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Kata Sambutan 
 
Peran guru profesional dalam proses pembelajaran sangat penting sebagai kunci 
keberhasilan belajar siswa. Guru Profesional adalah guru yang kompeten 
membangun proses pembelajaran yang baik sehingga dapat menghasilkan 
pendidikan yang berkualitas. Hal tersebut menjadikan guru sebagai komponen 
yang menjadi fokus perhatian pemerintah pusat maupun pemerintah daerah 
dalam peningkatan mutu pendidikan terutama menyangkut kompetensi guru. 
 
Pengembangan profesionalitas guru melalui program Guru Pembelajar (GP) 
merupakan upaya peningkatan kompetensi untuk semua guru. Sejalan dengan 
hal tersebut, pemetaan kompetensi guru telah dilakukan melalui uji kompetensi 
guru (UKG) untuk kompetensi pedagogik dan profesional pada akhir tahun 2015. 
Hasil UKG menunjukkan peta kekuatan dan kelemahan kompetensi guru dalam 
penguasaan pengetahuan. Peta kompetensi guru tersebut dikelompokkan 
menjadi 10 (sepuluh) kelompok kompetensi. Tindak lanjut pelaksanaan UKG 
diwujudkan dalam bentuk pelatihan paska UKG melalui program Guru 
Pembelajar. Tujuannya untuk meningkatkan kompetensi guru sebagai agen 
perubahan dan sumber belajar utama bagi peserta didik. Program Guru 
Pembelajar dilaksanakan melalui pola tatap muka, daring (online), dan campuran 
(blended) tatap muka dengan online. 
 
Pusat Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga Kependidikan 
(PPPPTK), Lembaga Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenaga 
Kependidikan Kelautan Perikanan Teknologi Informasi dan Komunikasi (LP3TK 
KPTK), dan Lembaga Pengembangan dan Pemberdayaan Kepala Sekolah 
(LP2KS) merupakan Unit Pelaksana Teknis di lingkungan Direktorat Jenderal 
Guru dan Tenaga Kependidikan yang bertanggung jawab dalam 
mengembangkan perangkat dan melaksanakan peningkatan kompetensi guru 
sesuai bidangnya. Adapun perangkat pembelajaran yang dikembangkan tersebut 
adalah modul untuk program Guru Pembelajar (GP) tatap muka dan GP online 
untuk semua mata pelajaran dan kelompok kompetensi. Dengan modul ini 
diharapkan program GP memberikan sumbangan yang sangat besar dalam 
peningkatan kualitas kompetensi guru. 
 
Mari kita sukseskan program GP ini untuk mewujudkan Guru Mulia Karena Karya. 
      
     Jakarta,    Februari 2016 
Direktur Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan, 
 
 
 
Sumarna Surapranata, Ph.D. 
NIP. 195908011985032001 
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Kata Pengantar 
 
Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas selesainya 
penyusunan Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Usaha Perjalanan Wisata 
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) dalam rangka Pelatihan Guru Pasca Uji  
Kompetensi Guru (UKG). Modul ini merupakan bahan pembelajaran wajib, yang 
digunakan dalam pelatihan Guru Pasca UKG bagi Guru SMK. Di samping 
sebagai bahan pelatihan, modul ini juga berfungsi sebagai referensi utama bagi 
Guru SMK dalam menjalankan tugas di sekolahnya masing-masing. 
 
Modul Guru Pembelajar Paket Keahlian Usaha Perjalanan Wisata SMK ini terdiri 
atas 2 materi pokok, yaitu: materi profesional dan materi pedagogik. Masing-
masing materi dilengkapi dengan tujuan, indikator pencapaian kompetensi, 
uraian materi, aktivitas pembelajaran, latihan dan kasus, rangkuman, umpan 
balik dan tindak lanjut, kunci jawaban serta evaluasi pembelajaran.   
 
Pada kesempatan ini saya sampaikan ucapan terima kasih dan penghargaan 
atas partisipasi aktif kepada penulis, editor, reviewer dan pihak-pihak yang 
terlibat di dalam penyusunan  modul ini. Semoga keberadaan  modul ini dapat 
membantu para narasumber, instruktur dan guru pembelajar dalam 
melaksanakan Pelatihan Guru Pasca UKG bagi Guru SMK.   
 
Jakarta,   Februari 2016 
Kepala PPPPTK Bisnis dan Pariwisata 
 
 
 
Dra. Hj. Djuariati Azhari, M.Pd 
NIP.195908171987032001 
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Pendahuluan 
 
 
A. Latar Belakang 
 
Pengembangan keprofesian berkelanjutan (PKB) sebagai salah satu strategi 
pembinaan guru  dan tenaga kependidikan diharapkan dapat menjamin guru 
dan tenaga kependidikan mampu secara terus menerus memelihara, 
meningkatkan, dan mengembangkan  kompetensi sesuai dengan standar 
yang telah ditetapkan. Pelaksanaan kegiatan PKB akan mengurangi 
kesenjangan antara kompetensi yang dimiliki guru dan tenaga kependidikan 
dengan tuntutan profesional yang dipersyaratkan. 
Guru dan tenaga kependidikan wajib melaksanakan PKB baik secara 
mandiri maupun kelompok. Khusus untuk PKB dalam bentuk diklat dilakukan 
oleh lembaga pelatihan sesuai dengan jenis kegiatan dan kebutuhan guru. 
Penyelenggaraan diklat PKB grade 8 dilaksanakan oleh PPPPTK dan 
LPPPTK KPTK atau penyedia layanan diklat lainnya. Pelaksanaan diklat 
tersebut memerlukan modul sebagai salah satu sumber belajar bagi peserta 
diklat. Modul merupakan bahan ajar yang dirancang untuk dapat dipelajari 
secara mandiri oleh peserta diklat berisi materi, metode, batasan-batasan, 
dan cara mengevaluasi yang disajikan secara sistematis dan menarik untuk 
mencapai tingkatan kompetensi yang diharapkan sesuai dengan tingkat 
kompleksitasnya.  
Modul diklat PKB bagi guru dan tenaga kependidikan grade 8 ini merupakan 
acuan bagi penyelenggara pendidikan dan pelatihan dalam memfasilitasi 
pencapaian kompetensi dalam pelatihan yang diperlukan guru pada saat 
melaksanakan kegiatan PKB. 
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B. Tujuan 
 
Modul PKB grade 8 ini bertujuan untuk memfasilitasi peserta dengan sikap, 
keterampilan dan pengetahuan yang dipersyaratkan pada kegiatan 
pembelajaran MICE; Mengelola resiko dalam bisnis MICE, Mengelola SDM 
kegiatan MICE, mengembangkan proposal Penawaran, mengelola kegiatan 
sponsorship, menangani keramian, mengembangkan program meeting dan 
konferensi, serta kompetensi Tiketing 
Sikap, keterampilan dan pengetahuan tersebut merupakan kompetensi-
kompetensi profesional yang mengacu pada level 7 Kerangka Kualifikasi 
Nasional Indonesia agar mampu: 
a. Merencanakan dan mengelola sumberdaya dibawah tanggung jawabnya, 
dan mengevaluasi secara komprehensif kerjanya dengan 
memanfaatkan ilmu pengetahuan, teknologi, dan/atau seni untuk 
menghasilkan langkah-langkah pengembangan strategi organisasi. 
b. Memecahkan permasalahan ilmu pengetahuan, teknologi dan/atau seni 
di dalam bidang keilmuannya melalui pendekatan monodisipliner. 
c. Melakukan riset dan mengambil keputusan strategis dengan 
akuntabiitas dan tanggung jawab penuh atas semua aspek yang berada 
di bawah tanggung jawab bidang keahliannya. 
Kemampuan ini merupakan bagian dari pengembangan keprofesian 
berkelanjutan agar para guru dapat mengelola kegiatan MICE dan 
melakukan Perhitungan Tiket penerbangan yang akan menyumbang 
pengembangan profesi di bidang usaha perjalanan wisata. 
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C. Peta Kompetensi 
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D. Ruang Lingkup 
 
Ruang lingkup dari modul ini terdiri dari  8 kegiatan pembelajaran yang terdiri 
dari: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kegiatan pembelajaran 1 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta mampu menguasai 
sikap, keterampilan dan  
pengetahuan yang 
dipersyaratkan pada kegiatan 
pembelajaran Mengelola 
resiko dalam bisnis MICE 
dengan cakupan pada industri 
perjalanan wisata dan konteks 
di pendidikan kejuruan. 
Kegiatan pembelajaran 2 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta dengan sikap, 
keterampilan dan pengetahuan 
yang dipersyaratkan pada 
kegiatan Mengelola SDM 
kegiatan MICE dengan 
cakupan pada industri  
perjalanan wisata dan konteks 
di pendidikan kejuruan 
Kegiatan pembelajaran 3 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta mampu menguasai 
sikap, keterampilan dan  
pengetahuan yang 
dipersyaratkan pada kegiatan 
pembelajaran 
mengembangkan proposal 
Penawaran dengan cakupan 
pada industri perjalanan wisata 
dan konteks di pendidikan 
kejuruan. 
Kegiatan pembelajaran 4 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta dengan sikap, 
keterampilan dan pengetahuan 
yang dipersyaratkan pada 
kegiatan mengelola kegiatan 
sponsorship dengan cakupan 
pada industri  perjalanan wisata 
dan konteks di pendidikan 
kejuruan 
 6 
MODUL PAKET KEAHLIAN USAHA PERJALANAN WISATA  
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kegiatan pembelajaran 5 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta mampu menguasai 
sikap, keterampilan dan  
pengetahuan yang 
dipersyaratkan pada kegiatan 
pembelajaran menangani 
keramaian dengan cakupan 
pada industri perjalanan wisata 
dan konteks di pendidikan 
kejuruan. 
Kegiatan pembelajaran 6 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta dengan sikap, 
keterampilan dan pengetahuan 
yang dipersyaratkan pada 
kegiatan mengembangkan 
program meeting dan 
konferensi dengan cakupan 
pada industri  perjalanan wisata 
dan konteks di pendidikan 
kejuruan 
Kegiatan pembelajaran 7 
bertujuan untuk memfasilitasi 
peserta mampu menguasai 
sikap, keterampilan dan  
pengetahuan yang 
dipersyaratkan pada kegiatan 
pembelajaran Menerapkan 
Peraturan dan Prosedur Biaya 
Penerbangan Lanjutan dengan 
cakupan pada industri 
perjalanan wisata dan konteks 
di pendidikan kejuruan. 
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E. Cara Penggunaan Modul 
 
Selamat bergabung pada kegiatan pembelajaran modul ini yang terdiri dari 
materi pelatihan dikemas dalam suatu unit program pembelajaran yang 
terencana agar anda dapat mempelajari secara mandiri. Saran penggunaan 
modul adalah: 
 Pelajari uraian materi yang berupa paparan fakta/data, konsep, prinsip, 
dalil , teori, prosedur, keterampilan, hukum dan nilai-nilai. 
 Kerjakan aktivitas pembelajaran untuk memantapkan pengetahuan, 
keterampilan serta nilai dan sikap yang terkait dengan uraian materi. 
 Isi latihan untuk memfasilitasi anda menganalisis untuk berpikir dan 
bersikap kritis. 
 Baca ringkasan yang merupakan sari pati dari uraian materi kegiatan 
pembelajaran untuk memperkuat pencapaian tujuan kegiatan 
pembelajaran. 
 Tulis umpan balik, rencana pengembangan dan implementasi dari 
kegiatan belajar pada halaman yang tersedia sebagai tindak lanjut 
kegiatan pembelajaran. 
 Cocokkan hasil latihan/kasus/tugas pada kunci jawaban untuk mengukur 
tingkat pemahaman dan keberhasilan anda. 
 Bila sudah mempelajari dan berlatih seluruh kegiatan pembelajaran, 
isikah evaluasi akhir modul untuk mengukur tingkat penguasaan anda 
pada keseluruhan modul ini. 
 Bila anda kesulitan terhadap istilah/kata-kata/frase yang berhubungan 
dengan materi pembelajaran, anda dapat melihat pada daftar glosarium 
yang tersedia pada modul ini. 
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Selamat sudah bergabung dengan diklat PKB Guru Usaha Perjalanan 
Wisata Grade 8. Modul diklat ini merupakan salah satu sumber informasi 
bagi peserta diklat dalam meningkatkan kompetensi dalam bidang Usaha 
Perjalana Wisata. 
Dalam modul ini terdapat materi mengenai kompetensi Guru Usaha 
Perjalanan Wisata Pada grade 8 yang bisa di baca dan dipelajari di rumah 
maupun di kelas, terdapat pula beberapa aktivitas yang bisa dilakukan oleh 
peserta diklat untuk menunjang pengetahuan dan membangun pemahaman 
materi yang sudah ada serta dilengkapi dengan assessment  atau latihan, 
kasus maupun test yang mencakup kepada Sikap, Pengetahuan dan 
Keterampilan yang dilakukan baik secara lisan maupun tulisan, untuk 
mengukur pemahaman mengani materi yang disampaikan. 
Modul ini dibuat berbeda dengan modul diklat sebelumnya di PPPTK bisnis 
dan Pariwisata. Semua materi yang terdapat dalam modul ini diperoleh dari 
Standar kompetensi Guru Usaha Perjalanan Wisata. 
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Kegiatan Pembelajaran 1  
Mengelola Resiko dalam Bisnis MICE 
 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 1 ini peserta diklat akan mempelajari mengenai 
bagaimana Mengelola resiko dalam bisnis MICE. Setelah mempelajari dan 
menyelesaikan tugas pada modul ini, anda mampu Mengelola resiko dalam 
bisnis MICE sesuai prosedur  
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengidentifikasi resiko dalam operasional bisnis MICE 
2. Menganalisis resiko dalam operasional bisnis MICE 
3. Mengevaluasi resiko dalam operasional bisnis MICE 
4. Memonitor ancaman resiko dalam bisnis MICE 
C. Uraian Materi 
 
Sebetulnya apa yang dimaksud dengan resiko dalam bisnis 
MICE?  
Masih ingatkah dengan berita Pada tanggal 15 April 2013, dua 
bom meledak saat Maraton Boston 2013 berlangsung sekitar 
pukul 14:50 EDT (18:50 UTC) di Boylston Street dekat Copley 
Square, tepat sebelum garis akhir. Ledakan ini menewaskan 3 orang dan 
melukai 176 lainnya. Tersangka pengeboman Dzokhar Tsarnaev ditangkap 
dalam kondisi terluka dan sempat dirawat di rumah sakit, sedangkan 
kakaknya yang juga menjadi tersangka, Tamerlan Tsarnaev tewas dalam 
baku tembak dengan polisi? 
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Apakah ini suatu resiko event? 
Setiap bidang usaha memiliki resiko masing-masing. Informasi    tentang    
jenis-jenis resiko diperoleh sesuai dengan konteks bisnis MICE 
didentifikasi. 
Secara garis besar resiko event terbagi 2. 
1. Resiko yang dapat dikendalikan. 
2. Resiko yang tidak dapat dikendalikan. 
Jenis-jenis resiko yang dikenal saat ini: 
1) Market Risk / Resiko Pasar 
2) Resiko Kredit 
3) Resiko Operasional 
4) Resiko Likuiditas 
 
5) Resiko Legal / Hukum 
6) Resiko Strategi 
7) Resiko Compliance / Kepatuhan 
8) Resiko Reputasi 
 
Apa yang harus anda lakukan jika resiko sudah teridentifikasi? Sudah 
tentu sumber kemungkinan penyebabnya dianalisis, supaya anda bisa 
mencari penanggulangannya dan pengelolaannya. 
Faktor-faktor yang perlu dipertimbangkan dalam mengelola resiko, 
diidentifikasi. Yang   dimaksud   faktor-faktor    yang    perlu    
dipertimbangkan dalam mengelola resiko   meliputi   berikut    ini    
namun   tidak terbatas pada: 
Perubahan peraturan / kebijakan pemerintah 
 Keputusan perijinan 
 Resiko perubahan nilai tukar valas 
 Perubahan bunga bank 
 Data Statistik 
 
Mempertimbangkan Resiko 
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Sebelum anda memulai suatu perencanaan, adalah sangat penting bila 
anda dapat melihat atau mengadakan suatu riset kecil tentang apa yang 
akan terjadi bila suatu bencana datang ataupun potensi terbesar yang dapat 
menggangu jalannya acara anda sebelum anda memutuskan acara apa 
yang hendak anda laksanakan baik itu event olahraga, konser, pameran, 
maupun acara lainnya sebagai contoh : 
Anda akan mengadakan suatu acara perlombaan memancing, maka yang 
harus anda lakukan adalah, persiapan dan melakukan riset seperti kadar air, 
ombak, angin, maupun cuaca yang ada, hingga pada bulan pelaksanaan 
acara tersebut. 
Berbagai     kemungkinan     resiko     yang muncul dalam operasional 
bisnis MICE dan berbagai alternatif penanggulangannya, dievaluasi untuk 
dapat diperoleh alternatif terbaik. Yang dimaksud alternatif 
penanggulangan  meliputi  berikut  ini namun tidak terbatas pada: 
 Asuransi 
 Kontrak 
Selain penanggulangan pencegahan pun bisa dilakukan. Pencegahan untuk 
manajemen resiko bisa menggunakan langkah – langkah berikut. 
 meminimalkan resiko di tiap aspek organisasi (produksi, pemasaran, 
keuangan, dll) 
 memindahkan resiko (seperti membeli asuransi untuk melindungi aset) 
 menyebarkan resiko (misal dengan portofolio, diversifikasi, 
membangun subsidiary, dll) 
 
a. Lebih inisiatif/cermat. Anda mengetahui bahwa acara yang hendak 
anda laksanakan adalah di kota Y ataupun negara Z dengan persiapan 
kurang lebih memakan waktu selama delapan bulan. Maka persiapan 
adalah sebagai berikut: 
 
 Ikuti perkembangan tentang kota ataupun negara tersebut  
 
 
  
 
ADVANCE AIRLINE TICKETING DAN M.I.C.E 2 
PENILAIAN PEMBELAJARAN 
13 
 
 Apakah ada acara/event yang sama dengan target yang sama pula 
dengan anda pada saat itu/beberapa waktu sebelum hari 
pelaksanaan. 
 Bila memang anda mengetahui bahwa tingkat resiko mengadakan 
acara di kota ataupu negara tersebut sangat besar, maka anda 
harus mempersiapkan beberapa pilihan perencanaan. 
 Anda juga tidak boleh melupakan tenaga ataupun sumber yang 
terdapat didaerah tersebut. 
 Komunikasikan dengan event fasilitas yang tersedia denagn kota 
ataupun negara tersebut, sehingga pihak penyedia jasa tempat 
dapat lebih memperhatikan kemungkinan peredaman bila terjadi 
suatu bencana. Situasi di tempat daerah yang hendak anda 
laksanakan juga merupakan salah satu kunci faktor anda yang 
harus anda masukkan dalam perencanaan anda. 
 
b. Perencanaan melalui skenario terbaik hingga terburuk serta 
percobaan teknologi (bila memungkinkan) 
Alternatif terbaik dipilih dari berbagai kemungkinan resiko yang 
teridentifikasi 
Cara penanggulangan ancaman resiko yang telah ditetapkan, 
digunakan untuk memonitor ancaman resiko dalam bisnis MICE. 
Ancaman resiko meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 Perubahan peraturan / kebijakan pemerintah 
 Keputusan perijinan 
 Resiko perubahan nilai tukar valas 
 Perubahan bunga bank 
 Data Statistik 
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D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Kelas anda dibagi menjadi 6 kelompok. 
Masing masing kelompok diminta untuk mengamati gambar berikut. 
 
Anda akan melakukan event pementasan seni budaya untuk kegiatan 
reguler anda. Event tersebut dilakukan diluar ruangan, dilapangan alun-alun 
kota kabupaten anda. Event ini dilakukan di bulan Desember rata–rata curah 
hujan sedang tinggi. Desain panggung anda terlihat seperti gambar diatas. 
 Diskusikan bersama kelompok anda. 
 Identifikasi  apa saja resiko yang bisa timbul  
 Analisis resiko yang dapat ditimbulkan  
 Evaluasi faktor yang harus dipertimbangkan dalam pengelolaan 
resiko dan  penanggulangannya  
 Pilih alternatif terbaik untuk digunakan. 
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Gunakan format berikut 
Lembar Kerja 1 Resiko dalam MICE 
Hasil 
identifikasi 
resiko 
Resiko yang 
bisa 
ditimbulkan  
Alternative 
penanggulangannya 
Pilihan terbaik 
penannggulngan 
    
    
    
    
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Latihan 
1. Apa saja resiko yang bisa terjadi di dunia bisnis MICE secara garis 
besar? Jelaskan! 
2. Sebutkan jenis-jenis resiko yang mungkin terjadi dalam 
penyelenggaraan sebuah event? 
3. Bagaimana cara yang baik untuk mencegah terjadinya Resiko 
Kredit? 
4. Selain resiko, ada pula beberapa hal yang menjadi ancaman 
resiko dalam sebuah event. Sebutkan beberapa hal tersebut! 
 
2. Kasus 
Di kota – kota besar kerap terjadi isu atau ancaman mengenai bom, 
yang cukup meresahkan masyarakat. Sebagai seorang karyawan 
event management, jika  anda dihadapkan kepada  
Skenario berikut: Pada pukul 1 siang, tanggal 18 desember , tahun 
2015, pada saat peresmian ataupun upacara pembukaan acara anda 
di hari pertama, anda mendapatkan isu bahwa dimana di tempat anda 
terdapat suatu bom ataupun peledakan besar, Apa yang menjadi 
pertanyaan pertama anda? Dan apa yang harus anda lakukan? 
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F. Rangkuman 
 
1. Mengidentifikasi resiko dalam operasional bisnis MICE 
Informasi  tentang  jenis-jenis  resiko diperoleh sesuai dengan konteks 
bisnis MICE, jenis-jenis  resiko  meliputi  berikut  ini  namun tidak 
terbatas pada: 
 Resiko yang dapat dikendalikan 
 Resiko yang tidak dapat dikendalikan 
2. Menganalisis resiko dalam operasional bisnis MICE 
3. Mengevaluasi resiko dalam operasional bisnis MICE 
Berbagai kemungkinan resiko yang muncul dalam operasional bisnis 
MICE dan berbagai   alternatif penanggulangannya, dievaluasi untuk 
dapat diperoleh alternatif terbaik. Yang dimaksud alternatif 
penanggulangan meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 Asuransi 
 Kontrak 
4. Memonitor ancaman resiko dalam bisnis MICE 
Alternatif terbaik dipilih dari berbagai kemungkinan resiko yang 
teridentifikasi. 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Berilah tanda    pada kotak yang sesuai menurut anda 
Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, seharusnya 
anda dapat? 
No Elemen Ya Tidak Tindak Lanjut 
1 Mengidentifikasi resiko 
dalam operasional bisnis 
MICE 
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2 Menganalisis resiko dalam 
operasional bisnis MICE 
 
  
3 Mengevaluasi resiko dalam 
operasional bisnis MICE  
   
4 Memonitor ancaman resiko 
dalam bisnis MICE  
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Kegiatan Pembelajaran 2 
 Mengelola SDM kegiatan MICE 
 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 2 ini anda akan mempelajari mengenai 
bagaimana anda Mengelola SDM kegiatan MICE. Setelah 
mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, anda 
mampu Mengelola SDM kegiatan MICE 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengalokasikan pekerjaan 
2. Mengidentifikasi kebutuhan rekrutmen 
3. Melakukan kegiatan rekrutmen yang sesuai kegiatan 
4. Melakukan seleksi staff 
5. Mengorganisasikan program induksi dan orientasi 
C. Uraian Materi 
 
1. Mengalokasikan pekerjaan 
Struktur organisasi kegiatan disusun sesuai dengan jenis 
event dan kebutuhan kegiatan yang meliputi kegiatan 
sebelum, selama dan setelah event. Suatu struktur event 
biasanya bervariasi tergantung kebutuhan dari event 
tersebut.  
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Kebutuhan event disesuaikan dengan thema dan jenis event MICE, 
kebutuhan event MICE diantaranya:  
Tenda, Makanan, Tempat sampah, Transportasi, Uang, Tamu, 
Pengunjung, Tamu undangan (VIP), Speaker system, Seragam, 
Udara yang bagus, Mainan anak – anak (menarik anak anak 
sehingga orang tuanya ikut hadir juga) 
 
Beberapa Hal diatas adalaah sebagian kecil dari kebutuhan suatu 
event. Kebutuhan tersebut membutuhkan seseorang atau jabatan 
pengelolanya, oleh karena itu dibuat seksi atau koordinator 
kebutuhan tersebut. 
a. Standar Jabatan dan tanggung jawab dalam event  
1) Event Manager  
2) Deputy Event Manager  
3) Local Authority Liaison (Lokal Authority Liaison Officer (LALO)  
4) Emergency Services Liaison 
5) Health and Safety Executive Liaison 
6) Perencana lapangan 
 
Gambar 1. Kru Lapangan 
Sumber http://www.eventindustrynews.co.uk/festivals-outdoor-event-news/showforce-provide-
event-crew-star-events-group// 
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7) Katering 
8) Kepegawaian HRD 
9) Perencanaan dan pengontrolan tata letak dan rute 
10) Petugas keamanan 
 
Gambar 2. Petugas Lapangan untuk event konser music. 
Sumber http://www.definitiveeventpolicing.com/event-security-and-stewards.html 
11) Reservasi Akomodasi  
12) Services 
1) Listrik (PLN maupun generator) 
2) Air  
 
Gambar 3. Petugas PLN 
Sumber http://infolikeyou.blogspot.com/2014/01/Tagihan-Listrik-PLN.html 
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13) Advertising 
14) Penjualan tiket 
15) Signs/rambu - rambu 
16) Kasir 
17) Akuntan atau jasa pengelolaan keuangan 
18)  Komunikasi 
 
Gambar 4. Jenis jenis Radio komunikasi HT 
Sumber http://kelompoksadarkamtibmasksk.blogspot.com/2011/04/materi-etika-
komunikasi-ht.html 
19) Transportasi 
 
Gambar 5. Shuttle bus untuk membawa pengunjung IIMS 2014 
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20) Traffic Manager 
21) Parkir Mobil 
 
Gambar 6. Petugas Patroli Parkir 
22) Kebersihan tempat 
23) Supplies Offi cer  
 
Gambar 7. Petugas kebersihan pasca event 
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24) Fireworks Liaison 
25) Manager keselamatan 
 
Gambar 8. Safety manager 
26) Animal welfare and movement dan petugas layanan medis 
 
Gambar 9. Petugas medis dalam suatu event 
 
Deskripsi pekerjaan disusun berdasarkan struktur organisasi dan alokasi 
pekerjaan dalam kegiatan dan sesuai kebutuhan dari event tersebut. 
deskripsi pekerjaan bisa berupa Daftar tugas dan tanggung jawab 
yang harus dikerjakan sesuai dengan posisi dalam struktur 
organisasi 
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2. Mengidentifikasi kebutuhan rekrutmen 
Kebutuhan sumber daya manusia untuk kegiatan diidentifikasi  
Spesifikasi pekerjaan diidentifikasi meliputi pengetahuan, keterampilan 
dan pengalaman yang    dibutuhkan sesuai dengan jenis pekerjaanYang 
dimaksud spesifikasi pekerjaan meliputi berikut ini namun tidak 
terbatas pada; Pendidikan yang dimiliki, Pelatihan, Pengalaman, 
Sertifikat kompetens 
3. Melakukan kegiatan rekrutmen yang sesuai kegiatan 
Deskripsi dan spesifikasi pekerjaan digunakan sebagai bahan    
menyusun materi pengumuman dan iklan lowongan kerja serta 
wawancara. 
Pengumuman dan iklan ditampilkan dengan mempergunakan alternatif 
media yang tersedia. Cara utama Anda dapat memberitahu pemburu 
pekerjaan tentang pekerjaan yang ditawarkan adalah: 
 dengan iklan langsung, di internet atau di koran atau majalah 
 melalui agen perekrutan dan konsultan 
 melalui teman, karyawan yang ada dan kontak bisnis 
 dengan merekrut langsung dari perguruan tinggi 
Secara KHUSUS, berdasarkan media yang digunakan, iklan dapat dibagi 
dalam beberapa jenis, antara lain: 
Iklan Cetak 
Iklan yang dibuat dan dipasang dengan menggunakan teknik cetak. 
Teknik ini dapat berupa letterpress, photolitography, sablon, inkjet, laser, 
dll 
Iklan Elektronik 
iklan yang menggunakan media berbasis perangkat elektronik. Secara 
spesifik iklan elektronik dapat berupa: 
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1. Iklan Radio 
Iklan radio memiliki karakteristik hanya dapat didengarkan melalui 
audio (suara) saja.Suara tersebut dapat berupa Voice, suara/kata-
kata manusia yang teratur; Musik, perpaduan bunyi-bunyian yang 
teratur dengan ritme tertentu dan harmonis; dan Sound Effect, suara-
suara yang tidak beraturan maupun efek suara alam 
Iklan radio terdiri dari beberapa jenis, yaitu: 
o Ad lib  
o Spot  
o Sponsor Program  
2. Iklan Televisi 
Sesuai karakteristiknya iklan televisi mengandung unsur suara, 
gambar, dan gerak. Oleh karena itu pesan yang disampaikan 
sangatlah menarik perhatian dan impresif 
Berdasarkan bentuknya iklan televisi dapat dikelompokkan dalam 
beberapa jenis, yaitu: 
 Live Action  
 Animation  
 Stop Action  
 Musik  
 Superimposed  
 Sponsor Program  
 Running Text  
 Caption  
 Backdrop  
 Credit Title  
 Ad lib  
 Property Endorsement  
 Promo ad  
 
3. Iklan Film 
Iklan film hadir dalam produk film/cinema.  
4. Iklan Media Digital Interaktif (internet) 
Jenis-jenis iklan ini antara lain: 
 Website . 
 Banner dan Tombol   
 Sponsorship  
 Search Engine Marketing  
 Classified Ads  
 E-mail  
 Media Sosial  
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Iklan Luar Ruang (Out-of-Home) 
Iklan yang termasuk dalam kategori ini adalah iklan dalam media yang 
menjangkau audiens-nya diluar rumah. Iklan ini tumbuh dan memisahkan 
diri dari iklan media cetak setelah perkembangannya yang dramatis. 
Jenis-jenis iklan ini antara lain: 
 Iklan outdoor standar  
 Iklan transit 
 Mobile billboard   
 Display 
 
selain langsung mengiklankan pencarian staff kita melalui media yang 
ada. Anda juga bisa menggunakan Agen   tenaga   kerja   di   bidang   
kegiatan MICE. sudah tepatkah iklan lowongan pekerjaan anda? Sudah 
sesuaikah dengan target pekerjaan dan target staff hasil Identifikasi? 
Dibutuhkan iklan yang tepat dan menarik, untuk menarik maka dalam 
iklan tersebut, harus ada: 
 Nama perusahaan: Logo dan nama perusahaan. 
 Jabatan/posisi yang dibutuhkan   
 Lokasi 
 perusahaan 
 kualifikasi  
 Bagaimana cara melamar pekerjaan tersebut 
 Kapan melamar pekerjaan 
 Bagian hukum 
 
4. Melakukan seleksi staff 
Prosedur seleksi dan jadwal pelaksanaannya dirancang Metode   
seleksi ditetapkan dengan mempertimbangkan kebutuhan sumber daya. 
metode seleksi meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada; Seleksi 
administratif, Tes tertulis, Tes wawancara, Tes psikologi, Tes kesehatan 
Sumber daya yang dibutuhkan untuk seleksi diidentifikasi. Yang 
dimaksud sumber daya yang dibutuhkan untuk  seleksi meliputi 
berikut ini namun tidak terbatas pada ; Tenaga ahli, Keuangan, Waktu. 
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Kegiatan seleksi dilakukan sesuai dengan metode yang telah ditetapkan 
5. Mengorganisasikan program induksi dan orientasi 
Tujuan kegiatan induksi dan orientasi ditetapkan sesuai visi dan misi 
perusahaan. kegiatan induksi b i s a  meliputi Orientasi dan Sosialisasi 
Metode induksi dan orientasi ditetapkan sesuai dengan jabatan yang 
akan diisi oleh tenaga kerja yang bersangkutan. metode induksi bisa 
berupa Magang dan Coaching 
Pihak yang akan dilibatkan dalam program induksi dan orientasi 
ditetapkan. Program induksi dan orientasi dilaksanakan dengan 
memperhatikan tujuan yang akan dicapai 
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Sebelum, selama dan setelah event 
Berikut adalah susuanan organisasi sederhana, amati struktur tersebut tersebut. 
Struktur Kepanitiaan  
 Ketua  : 
 Wakil Ketua : 
 Sekretaris  : 
 Bendahara : 
 
 Seksi Perlengkapan dan Dekorasi. 
 
 Ketua  :  
 Anggota : 
 Seksi Acara. 
 Ketua : 
 Anggota : 
 Seksi Hubungan Masyarakat. 
 Ketua :  
 Anggota : 
 Seksi Publikasi dan Dokumentasi. 
 Ketua : 
 Anggota : 
 Seksi Usaha Dana. 
 
 
 
  
 
ADVANCE AIRLINE TICKETING DAN M.I.C.E 2 
PENILAIAN PEMBELAJARAN 
29 
 
Diskusikan bersama teman satu kelompok anda mengenai tugas dan 
tanggung jawab dari setiap kordinator atau bagian dalam struktur pensi 
diatas. 
Tuangkan hasil diskusi anda kedalam Lembar kerja dibawah ini 
Lembar Kerja 2 hasil diskusi aktivitas 10 
Kelompok 
NO Hasil Diskusi Tugas dan tanggung jawabnya 
1 Ketua panitia Mengelola suatu event 
 
 Sekertaris  
   
   
   
 
1. Mengidentifikasi kebutuhan rekrutmen 
Masih dalam kelompok anda. Diskusikan informasi yang terdapat dalam 
gambar lowongan pekerjaan berikut, dan analisis apakah iklan lowongan 
pekerjaan tersebut sudah tepat atau belum berikan alasannya. 
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Gambar 10 Iklan Lowongan Pekerjaan 
Dari hasil analisi gambar lowongan pekerjaan diatas coba tentukan kegiatan 
rekrutment yang sesuai dengan kegiatan dan alur seleksi staff yang harus 
dilakukan serta bagaimana anda mengorganisasikan program induksi dan 
orientasinya. 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Latihan  
1. Apa fungsi dari seorang Local Authority Liaison Officer? 
2. Apa yang dimaksud dengan deskripsi pekerjaan? 
3. Apa saja metode pemberitahuan yang bisa dilakukan untuk 
melakukan rekrutmen untuk sebuah event? 
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4. Pada proses seleksi, apa saja yang unsur yang dibutuhkan agar 
seleksi berjalan efektif? 
5. Apa tujuannya diadakan kegiatan induksi? 
 
2. Tugas 
Anda diminta untuk melakukan perekruitan untuk suatu kegiatan seminar. 
Seminar akan dilakukan di sebuah hall di suatu hotel, dengan kapasitas 
200 tempat duduk. Karyawan anda hanya terdiri dari 10 orang dan masih 
membutuhkan tambahan staff di bagian Registrasi/pendaftaran.  
Dari sepuluh orang staff anda 1 diantaranya berpengalaman dibidang 
registrasi.  
 Lakukan pengalokasikan pekerjaan 
 identifikasi kebutuhan rekrutmen 
 buat alur rencana kegiatan rekrutmen yang sesuai kegiatan 
 lakukan seleksi staff 
 organisasikan program induksi dan orientasi agar event yang anda 
laksanakan bisa berjalan dengan lancar. 
 
F. Rangkuman 
 
Struktur organisasi kegiatan disusun sesuai dengan jenis event dan 
kebutuhan kegiatan yang meliputi kegiatan sebelum, selama dan setelah 
event. Deskripsi pekerjaan disusun berdasarkan struktur organisasi dan 
alokasi pekerjaan dalam kegiatan 
Mengidentifikasi kebutuhan rekrutmen 
Kebutuhan sumber daya manusia untuk kegiatan diidentifikasi Spesifikasi 
pekerjaan diidentifikasi meliputi pengetahuan, keterampilan dan 
pengalaman yang dibutuhkan sesuai dengan jenis pekerjaan  
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Melakukan kegiatan rekrutmen yang sesuai kegiatan 
Deskripsi dan spesifikasi pekerjaan digunakan sebagai bahan menyusun 
materi pengumuman dan iklan lowongan kerja serta wawancara 
Pengumuman dan iklan ditampilkan dengan mempergunakan alternatif 
media yang tersedia 
Agen tenaga  kerja di   bidang kegiatan MICE dihubungi untuk memperoleh 
informasi calon tenaga kerja 
Melakukan seleksi staff 
Prosedur seleksi dan jadwal pelaksanaannya  dirancang Metode seleksi 
ditetapkan dengan mempertimbangkan kebutuhan sumber daya. metode 
seleksi bisa meliputi: Seleksi administratif, Tes tertulis, Tes wawancara, 
Tes psikologi, Tes kesehatan. 
Sumber daya yang dibutuhkan untuk seleksi meliputi Tenaga ahli, 
Keuangan, Waktu, diidentifikasi. 
Kegiatan  seleksi  dilakukan sesuai dengan metode yang telah ditetapkan 
Mengorganisasikan program induksi dan orientasi 
Melakukan Induksi dengan Metode induksi dan orientasi ditetapkan 
sesuai dengan jabatan yang akan diisi oleh tenaga kerja yang 
bersangkutan. metode induksi bisa berupa :Magang dan Coaching 
Pihak yang akan dilibatkan dalam program induksi dan orientasi ditetapkan 
Program induksi  dan orientasi dilaksanakan 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Berilah tanda    pada kotak yang sesuai menurut anda 
Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, seharusnya 
anda dapat? 
No Elemen Ya Tidak Tindak Lanjut 
1 Mengalokasikan pekerjaan 
 
  
2 Mengidentifikasi kebutuhan 
rekrutmen 
 
  
3 Melakukan kegiatan 
rekrutmen yang sesuai 
kegiatan 
   
4 Melakukan seleksi staff    
5 Mengorganisasikan program 
induksi dan orientasi 
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Kegiatan Pembelajaran 3 
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Kegiatan Pembelajaran 3 
 Mengembangkan Proposal Penawaran (BID) 
 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 3 ini anda akan mempelajari 
mengenai bagaimana anda Mengembangkan Proposal 
Penawaran (BID). Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas 
pada modul ini, anda mampu Mengembangkan Proposal 
Penawaran (BID) sesuai  dengan permintaan pelanggan. 
 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Menginterpretasikan permintaan dan kebutuhan pelanggan 
2. Mengembangkan/menyusun proposal/penawaran secara detail 
3. Mengembangkan materi penawaran 
C. Uraian Materi 
1. Menginterpretasikan permintaan dan kebutuhan pelanggan 
Semua klien adalah potensial dan semua klien potensial perlu disediakan 
proposal dan penghitungan harga untuk acara mereka.  Kenapa? Karena 
sudah tentu, sebelum mereka berkomitmen untuk memesan dan 
membayar untuk acara mereka, anda harus memastikan bahwa klien 
mendapatkan apa yangmereka inginkan dan kita medapatkan informasi 
untuk membuat event yang sesuai. 
Dengan melakukan briefing sebelumnya, proposal acara dapat dibangun 
atas kebutuhan dan pertimbangan klien. 
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Sifat alami dari perhitungan Harga  
Menyediakan Perhitungan Harga (quotation) untuk klien sangatlah 
penting dan harus diperhitungkan benar benar. Bagaimanapun Jika 
penghitungan Harganya terlalu tinggi, klien dapat memilih untuk tidak 
melanjutkan event yang direncanakan. Jika penghitungan harga terlalu 
rendah, sudah tentu bisa tidak mendapatkan keuntungan atau bahkan 
merugi. Harap diingat klien, seperti halnya kita, biasanya mengumpulkan 
proposal dan quotation tidak hanya dari 1 organizer bisa jadi dari 
beberapa organizer bahkan venue, sebagai perbandingan mereka. 
Sangatlah penting bahwa Anda mampu merinci dan dapat memenuhi 
atau melebihi harapan mereka. 
Pertemuan dengan klien 
Cara yang paling efektif untuk mendapatkan informasi menganai 
kebutuhan klien adalah dengan tatap muka secara langsung dan 
berbicara dengan mereka tentang kebutuhan mereka, keinginan dan 
preferensi. 
Setelah menerima penyelidikan dan informasi sekali awal telah dikirim ke 
klien mengenai suatu peristiwa atau berfungsi itu adalah praktek terbaik 
untuk mengundang klien ke tempat Anda untuk 
 Berbicara dengan mereka tentang harapan dan kebutuhan 
mereka 
 Biarkan mereka melihat properti dan fasilitas yang anda miliki 
 Memenuhi beberapa staf kunci, mana yang sesuai. 
Pertemuan harus dijadwalkan pada waktu yang sesuai dengan klien dan 
dilakukan di lokasi pribadi, seperti ruang dewan atau kantor Anda. 
Sangat tepat untuk menyediakan konsumsi, minuman ringan dan bahkan 
makan.  
Pada bagian berikut, informasi yang dikumpulkan dalam kaitannya 
dengan acara akan rinci Isi dari permintaan pelanggan diartikan secara 
tepat, 
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Isi dari 
permintaan 
pelanggan 
Tema, Jenis Program (Business/Scientific Program), 
Social Program, Cost, Travel Arrangement, 
Akomodasi, Entertainment, Staging, Special Feature/ 
Tampilan Khusus, Sample Promotion Materials, 
Structure Personel, Venue, Design Contruction, Pre 
and Post Event Program, Maksud dan Tujuan, 
Sasaran yang dikehendaki, jadwal Pelaksanaan, 
Metode Pelaksanaan 
 
Isi dari  permintaan  pelanggan  dianalisis sesuai dengan kapasitas    
organisasi/perusahaan. kapasitas organisasi biasanya meliputi 
berikut Keuangan, Sumber Daya Manusia, Teknologi, Peralatan, 
Manajemen. Kemudian Respon diberikan sebagai keputusan berupa, 
Kesepakatan rapat internal, Melakukan Pendaftaran, Mengirimkan 
Letter of Intent. 
Tindakan diambil untuk mengembangkan proposal/penawaran dan 
perencanaan. Tindakan yang diambil dalam   pengembangan 
proposal/penawaran dan perencanaan Kompilasi data/ Informasi, 
Menyusun anggaran, Berkoordinasi dengan pihak terkait. 
Bila    diperlukan,    hubungan    dilakukan dengan pelanggan   untuk   
memperjelas semua permintaan. Yang  dimaksud  hubungan  yang  
dilakukan  dengan  pelanggan untuk  memperjelas  permintaan 
meliputi  berikut  ini  namun  tidak terbatas pada: 
 Rapat koordinasi 
 Melakukan komunikasi dengan principal/klien 
 
2. Mengembangkan/menyusun proposal/penawaran secara detail 
Kelompok kerja untuk mengembangkan proposal dibentuk. Kelompok 
kerja ini sebetulnya bisa berupa tim kerja kecil yang berfokus 
mengembangkan proposal. 
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Proposal/penawaran secara detail dikembangkan setelah     
berkonsultasi dengan vendor dan lembaga terkait.  
Detail dari proposal bisa memuat; 
Pengantar proposal, Surat Undangan dari institusi terkait, Surat 
Dukungan dari instansi terkait, Surat Pernyataan Kesanggupan, Portofolio 
/Profile Perusahaan Organizer, Profile dari Destinasi, Profile Venue, 
Program, Budget, Spesifikasi Teknis, Akomodasi, Informasi Registrasi, 
Sponsorship, Jadwal Pelaksanaan, Undangan Site Inspection, 
Pernyataan Komitmen 
Usulan diajukan untuk memuaskan harapan dari pelanggan. Dukungan 
terhadap proposal/penawaran didapatkan dari perorangan, lembaga atau 
perusahaanyang terkait. Kemungkinan persaingan, dievaluasi dan 
Strategi untuk memenangkan persaingan, ditetapkan.  
 
3. Mengembangkan materi penawaran  
Materi penawaran dibuat sesuai  jadual yang terdapat dalam penjelasan 
singkat permintaan pelanggan. Dan disusiakan dengan detail proposal 
yang telah dibuat 
Materi penawaran dipresentasikan dalam format yang memaksimalkan 
penggunaan teknik presentasi dan promosi serta teknologi terbaru. 
Sebisa mungkin untuk mempresentasikan proposal penawaran anda 
harus menemui klien atau bertatap langsung. Kemungkinan besar terjadi 
kegagalan ketika tidak bertatap muka langsung. 
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D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Carilah baik menggunakan literasi maupun media internet contoh proposal. 
a. Analisis proposal terebut jenis kebutuhan dan permintaan pelanggan 
terhadap pelaksana event.? 
b. Apakah penyusunan proposal sudah dilakukan secara ditail? 
c. Apakah materi penawaran dari proposal tersebut sudah lengkap? 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Latihan  
1. Apa sajakah informasi yang harus anda dapatkan dari klien agar anda 
dapat merancang proposal? 
2. Element apa saja yang harus ada dalam suatu proposal penawaran 
event? 
3. Materi apa saja yang harus anda kembangkan agara proposal penawaran 
bisa mencapai kesepakatan? 
4. Bagaimana cara menginterpretasikan permintaan dan kebutuhan 
pelanggan secara baik? 
5. Apa saja kemungkinan persaingan yang terjadi saat mengadakan sebuah 
event? Dan, berikan contoh! 
6. Portofolio atau profil perusahaan organizer adalah salah satu materi 
penawaran dalam proposal event, apa keuntungan yang didapat dengan 
memasang profil perusahaan organizer pada proposal?. 
 
2. Tugas 
a. Buatlah suatu proposal sederhana untuk, seminar karya tulis ilmiah di 
daerah anda, dengan permintaan klien sebagai berikut 
1) akan dihadiri 200 orang,  
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2) 3 orang nara sumber,  
3) makan siang local menu dan 2 kali coffe break dengan local 
refreshment. 
4) Goody bag 
5) Seminar kit 
 
F. Rangkuman 
1. Menginterpretasikan permintaan dan kebutuhan pelanggan 
Semua klien adalah potensial dan semua klien potensial perlu disediakan 
proposal dan penghitungan harga untuk acara mereka.  
Sifat alami dari perhitungan Harga  
Pertemuan dengan klien 
Cara yang paling efektif untuk mendapatkan informasi menganai kebutuhan 
klien adalah dengan tatap muka secara Setelah menerima penyelidikan dan 
informasi sekali awal telah dikirim ke klien mengenai suatu peristiwa atau 
berfungsi itu adalah praktek terbaik untuk mengundang klien ke tempat Anda 
untuk 
informasi yang dikumpulkan dalam kaitannya dengan acara akan rinci Isi 
dari permintaan pelanggan diartikan secara tepat, 
Isi dari 
permintaan 
pelanggan 
Tema, Jenis Program (Business/Scientific Program), 
Social Program, Cost, Travel Arrangement, 
Akomodasi, Entertainment, Staging, Special Feature/ 
Tampilan Khusus, Sample Promotion Materials, 
Structure Personel, Venue, Design Contruction, Pre 
and Post Event Program, Maksud dan Tujuan, 
Sasaran yang dikehendaki, jadwal Pelaksanaan, 
Metode Pelaksanaan 
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Isi dari  permintaan  pelanggan  dianalisis sesuai dengan kapasitas    
organisasi/perusahaan. kapasitas organisasi biasanya meliputi berikut 
Keuangan, Sumber Daya Manusia, Teknologi, Peralatan, Manajemen.  
Tindakan diambil untuk mengembangkan proposal/penawaran dan 
perencanaan. Berkoordinasi dengan pihak terkait. 
Bila    diperlukan,    hubungan  dilakukan dengan pelanggan   untuk   
memperjelas semua permintaan. Yang dimaksud hubungan yang  
dilakukan  dengan  pelanggan  
2. Mengembangkan/menyusun proposal/penawaran secara detail 
Membentuk Kelompok kerja untuk mengembangkan proposal, 
Proposal/penawaran secara detail dikembangkan setelah     berkonsultasi 
dengan vendor dan lembaga terkait.  
Usulan diajukan untuk memuaskan harapan dari pelanggan. Kemungkinan 
persaingan, dievaluasi dan Strategi untuk memenangkan persaingan, 
ditetapkan.  
 
3. Mengembangkan materi penawaran  
Materi penawaran dibuat sesuai jadual yang terdapat dalam penjelasan 
singkat permintaan pelanggan. Dan disusiakan dengan detail proposal yang 
telah dibuat 
Materi penawaran dipresentasikan dalam format yang memaksimalkan 
penggunaan teknik presentasi dan promosi serta teknologi terbaru. 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Berilah tanda    pada kotak yang sesuai menurut anda 
Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, seharusnya 
anda dapat? 
No Elemen Ya Tidak Tindak lanjut 
1 Menginterpretasikan permintaan 
dan kebutuhan pelanggan 
 
  
2 Mengembangkan/menyusun 
proposal/penawaran secara detail 
 
  
3 Mengembangkan materi 
penawaran  
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Kegiatan Pembelajaran 4 
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Kegiatan Pembelajaran 4 
Mengelola kegiatan sponsorship 
 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 4 ini anda akan mempelajari mengenai 
bagaimana anda Mengelola kegiatan Sponsorship. Setelah 
mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, anda mampu 
Mengelola kegiatan Sponsorship sesuai  dengan prosedur. 
 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengidentifikasi peluang 
2. Mempromosikan paket sponsor 
3. Mengimplementasikan kegiatan sponsor 
4. Menindak lanjuti kegiatan sponsorship 
C. Uraian Materi 
 
1. Mengidentifikasi peluang 
Sponsorship, apa yang dimaksud dengan sponsorship? 
Pengertian sponsorship menurut Gilbert (2003) adalah : 
“The material or financial support of a specific activity, normally 
but not exclusively sport or the arts, which does not form pasrt 
of the sponsor company’s normal business”. 
Hal diatas dapat diartikan: 
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Banyak pengecer sekarang mengadopsi strategi sponsorship, mereka 
merencanakan, menyeleksi, mengevaluasi prosedur untuk progam 
sponsor mereka. 
 
Hal ini semata- mata mereka lakukan untuk mempromosikan dan 
meningkatkan image perusahaan atau toko mereka. 
Pengertian lain menurut Duncan (2005 : 14) yaitu : 
“ Financial support of an organization, person, or activity in 
exchange for brand publicity and association “ 
 
Hal di atas dapat diartikan : 
“Dukungan keuangan dari sebuah organisasi, orang, atau kegiatan dalam 
pertukaran untuk Publisitas merek dan asosiasi”. 
Sponsorship adalah,bentuk bantuan dana atau bisa juga dalam bentuk 
produk atau layanan sebagai ganti promosi terhadap suatu 
brand.sponsorship inline adalah strategi alternatif yang banyak digunakan 
dan dianggap lebih efektif dari pada pemasaran iklan online terbentuk 
banner. 
kelebihan: lebih efektif karena tidak melakukan promosi lagi, dapat 
strategi ganti promosi dan lebih efektif digunakan mensponsori acara 
acara yang berkaitan dengan produk atau jasa perusahaan. 
kelemahan: memerlukan biaya cukup besar penjelasan produk tidak ada 
karena hanya berbentuk logo perusahaan 
Materi dan aktivitas yang disponsorkan diidentifikasi berdasarkan 
program acara, target pengunjung dan fungsi yang diperlukan dalam 
acara. Yang dimaksud materi dan aktivitas yang disponsorkan meliputi 
berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 Perlengkapan event 
 Materi Publikasi dan 
promosi 
 Food and Beverage 
 Transportasi 
 Akomodasi 
 Speaker slot 
 Venue 
 Social Program 
 Merchandising 
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Potensi sponsor diidentifikasi berdasarkan program acara,  target 
pengunjung dan sponsor sebelumnya Yang dimaksud potensi sponsor 
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 Individu 
 Perusahaan swasta 
 Pemerintah 
 Organisasi dan asosiasi 
 Lembaga pendidikan 
 Media 
 Komunitas 
melakukan perencanaan Target  pendapatan dari sponsor, Kegiatan   
dan   target   sponsor   disetujui oleh pelaksana acara 
 
Menurut Rossiter dan Percy dalam strategic advertising management, 
Perencanaan Sponsorship mencakup : 
1. Target Audience Reach. 
2. Compebility With The Company’s Or Brand Positioning. 
3. Message Capacity. 
 
2. Mempromosikan paket sponsor 
Paket sponsor dirancang. Yang dimaksud paket sponsor  meliputi  
berikut  ini  namun  tidak terbatas pada: 
Jenis paket yang ditawarkan berikut nilai Kontraprestasi 
Biasanya paket yang ditawarkan terdiri dari: 
 Sponsor tunggal 
 Sponsor Utama 
 Sponsor in-kind 
 Sponsor alternatif 
 
Informasi mengenai kesempatan sponsor, didistribusikan kepada 
sponsor yang potensial. Yang dimaksud informasi mengenai    
kesempatan sponsor meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
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 Proposal sponsorship 
 Syarat dan ketentuan sponsor 
Jika mungkin, persetujuan untuk paket sponsor dipromosikan lebih 
dulu. Kelanjutan promosi  dan negosiasi ditujukan kepada sponsor yang 
potensial. Jika   ada tambahan yang   diperlukan didiskusikan dengan 
pihak sponsor 
Kontrak/perjanjian tertulis dibuat dengan sponsor termasuk seluruh 
detail komitmen yang dibuat oleh kedua pihak. Yang dimaksud  
kontrak/perjanjian  meliputi  berikut  ini  namun tidak terbatas pada: 
 Nilai 
 Hak dan kewajiban 
 Syarat dan ketentuan 
 
3. Mengimplementasikan kegiatan sponsor 
Kepada kolega  dijelaskan mengenai, detail pelaksanaan sponsor 
Yang  dimaksud  detail  pelaksanaan  sponsor  meliputi  berikut  ini 
namun tidak terbatas pada: 
 Nilai 
 Hak dan kewajiban 
 Syarat dan ketentuan 
Analisis dilaksanakan sesuai   dengan perjanjian sponsor dan  semua 
perjanjian yang telah dibuat. Yang dimaksud analisis meliputi berikut 
ini namun tidak terbatas pada: 
 Profit 
 Kelayakan 
 Kemampuan pemenuhan 
 Kepuasan sponsor 
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Aktivitas selalu dimonitor dan dievaluasi dan diadakan perubahan 
seperlunya. Yang   dimaksud   perubahan      meliputi   berikut   ini   
namun   tidak terbatas pada: 
 Perubahan nilai 
 Hak dan kewajiban 
 Syarat dan ketentuan 
 
Timbal balik disampaikan kepada dan atas permintaan dari sponsor. 
Yang dimaksud timbal balik meliputi berikut ini namun tidak terbatas 
pada: hak dan kewajiban 
Bila mungkin kesempatan diambil untuk menambah nilai kesertaan dari 
sponsor dan keuntungan bagi Penyelenggara. Yang dimaksud nilai 
kesertaan meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada:  
 Nilai kontrak Pembayaran sponsor dan  
 formalitas kontrak yang lain ditindaklanjuti selama project 
berlangsung 
 
4. Menindak lanjuti kegiatan sponsorship 
Kontak    lebih    lanjut    dengan    sponsor dilaksanakan setelah acara 
Laporan   dan   hasil   disampaikan   pada sponsor dan untuk internal 
organisasi. Yang dimaksud laporan meliputi berikut ini namun tidak 
terbatas pada:  
 Laporan bukti kegiatan 
 Bukti Visual 
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D. Aktivitas Pembelajaran 
 
a. Buat kelompok dengan anggota (kurang-lebih) 5 orang. Kelompok Anda 
ditugaskan sebagai seksi sponsorship pada acara Dies Natalis sekolah 
Anda.  
Diskusikan : 
 Brand apa yang cocok menjadi sponsor acara Anda? 
 Apa materi dan aktivitas yang akan disponsorkan? 
 Tentukan beberapa paket sponsornya! 
 Bagaimana cara Anda untuk mempromosikan paket sponsor 
tersebut ke perusahaan target Anda? 
 Buatkan contoh surat kontrak atau surat perjanjiannya! 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Latihan 
a. Apa yang dimaksud dengan sposnsorship? 
b. Ada berapa jeniskah sponsorship 
c. Apa saja yang termuat dalam kontrak sponsorship 
d. Bagaimana cara mengidentifikasi materi dan aktivitas yang akan 
disponsorkan?  
e. Mengapa paket sponsor dibuat menjadi beberapa macam saat 
mengajukan permintaan sponsorship? 
f. Apa saja item yang harus dianalisis saat mengimplementasikan 
kegiatan sponsor? 
g. Mengapa laporan kegiatan harus dibuat untuk pihak sponsor dan 
internal? 
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2. Tugas 
Buatlah paket sponsorship untuk kegiatan seminar, di Tugas 
Pembelajaran 3. 
 Identifikasi peluang dari seminar tersebut dan instansi yang bisa di 
tindak lanjuti untuk sponsorship 
 Lakukan rencana promosi paket sponsor pada instansi alternatif 
 
F. Rangkuman 
 
Banyak pengecer sekarang mengadopsi strategi sponsorship, mereka 
merencanakan, menyeleksi, mengevaluasi prosedur untuk progam sponsor 
mereka. 
Hal ini semata-mata mereka lakukan untuk mempromosikan dan 
meningkatkan image perusahaan atau toko mereka. 
Paket sponsor dirancang. Yang  dimaksud  paket  sponsor  meliputi  
berikut  ini  namun  tidak terbatas pada: 
Jenis paket yang ditawarkan berikut nilai Kontraprestasi, Biasanya paket 
yang ditawarkan terdiri dari: Sponsor tunggal, Sponsor Utama, Sponsor in-
kind, Sponsor alternatif 
Informasi        mengenai        kesempatan sponsor, didistribusikan kepada 
sponsor yang potensial. Yang dimaksud informasi mengenai    
kesempatan  sponsor  meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
Proposal sponsorship, Syarat dan ketentuan sponsor 
Kontrak/perjanjian tertulis dibuat dengan sponsor termasuk seluruh detail 
komitmen yang dibuat oleh kedua pihak. Yang dimaksud  
kontrak/perjanjian  meliputi  berikut  ini  namun tidak terbatas pada: Nilai, 
Hak dan kewajiban, Syarat dan ketentuan 
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Analisis dilaksanakan sesuai dengan perjanjian sponsor dan semua 
perjanjian yang telah dibuat. Yang dimaksud analisis meliputi berikut ini 
namun tidak terbatas pada: Profit, Kelayakan, Kemampuan pemenuhan, 
Kepuasan sponsor 
Kontak    lebih    lanjut    dengan    sponsor dilaksanakan setelah acara  
Laporan   dan   hasil   disampaikan   pada sponsor dan untuk internal 
organisasi. Yang dimaksud laporan meliputi berikut ini namun tidak 
terbatas pada: Laporan bukti kegiatan, Bukti Visual 
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Berilah tanda    pada kotak yang sesuai menurut anda 
Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, seharusnya 
anda dapat? 
No Elemen Ya Tidak 
1 Mengidentifikasi peluang 
 
 
2 
 
Mempromosikan paket sponsor 
 
 
3 Mengimplementasikan kegiatan sponsor  
 
  
4 Menindak lanjuti kegiatan sponsorship 
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Kegiatan Pembelajaran 5 
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Kegiatan Pembelajaran 5 
Menangani Keramaian 
 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 5 ini anda akan mempelajari 
mengenai bagaimana anda Menangani keramaian. Setelah 
mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, anda 
mampu Menangani keramaian sesuai  dengan prosedur. 
 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengidentifikasi jenis kegiatan 
2. Melakukan komunikasi dengan pihak terkait mengenai kebutuhan sumber 
daya penanganan keramaian 
3. Memonitor pelaksanaan kegiatan 
4. Melakukan tindakan sesuai dengan kewenangan 
5. Melakukan evaluasi)  
C. Uraian Materi 
1. Mengidentifikasi jenis kegiatan 
Jenis kegiatan diidentifikasi, jenis kegiatan meliputi berikut ini namun 
tidak terbatas pada: 
 Meeting 
 Incentive Travel 
 Conference 
 
 54 
MODUL PAKET KEAHLIAN USAHA PERJALANAN WISATA  
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN 
 
 Exhibition 
 Special Event 
 
Sumber   daya   internal   dan   eksternal diidentifikasi. Yang dimaksud 
sumber daya internal meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 SDM 
 Keuangan 
 Fasilitas internal 
Sumber daya eksternal meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 SDM Penanganan keramaian 
 Kapasitas tempat kegiatan 
 Fasilitas tempat kegiatan 
 Fasilitas penanganan keramaian 
Sekarang ini banyak sekali Sumber daya untuk penangan keramaian. Anda 
bisa menggunakan SDM Pemerintahan maupun pihak swasta. Pihak 
kepolisian bisa membantu menangani keramaian dalam suatu event. Begitu 
instansi lainnya. Pihak swasta, terutama, sudah mulai melirik bisnis 
penanganna keramian sebagai usaha yang menguntungkan. Rencana 
penanganan lapangan diidentifikasi. Sumber daya internal   dan eksternal 
dialokasikan sesuai dengan rencana 
2. Melakukan komunikasi dengan pihak terkait mengenai kebutuhan 
sumber daya penanganan keramaian 
Administrasi kebutuhan sumber daya diidentifikasi. Yang dimaksud   
administrasi kebutuhan meliputi   berikut   ini namun tidak terbatas pada: 
Surat Izin penyelenggaraan (Pemberitahuan, Izin Keramaian, Izin 
Penyelenggaraan, Tanpa Izin), Surat rekomendasi dari pihak terkait, Surat 
rekomendasi dari venue, Proposal kegiatan, Fotokopi KTP 
Penanggungjawab event 
Kebutuhan sumber daya dikomunikasikan kepada pihak terkait.  
3. Memonitor pelaksanaan kegiatan 
Penempatan sumber daya penanganan keramaian sesuai dengan 
kebutuhan dilakukan. Pelaksanaan kegiatan dimonitor 
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4. Melakukan tindakan sesuai dengan kewenangan 
Tindakan yang dianggap perlu, diambil. Menghubungi pihak kepolisian, 
Menghubungi pihak medis, Menghubungi pihak keamanan setempat,  
Setiap tindakan yang diambil, dikomunikasikan kepada pihak terkait 
5. Melakukan evaluasi 
Evaluasi  dilakukan setelah kegiatan dilaksanakan. Laporan dibuat secara 
sistematis 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Anda adalah salah satu karyawan di sebuah event organizer besar di kota Anda. 
Perusahaan Anda terpilih menjadi penyelenggara konser sebuah idol group 
besar dari Jakarta yang penggemarnya terkenal sangat fanatik.  
Tentukan: 
- Sumber daya apa saja yang akan digunakan, internal maupun eksternal. 
- Buatlah beberapa skenario penanganan massa saat persiapan konser, 
saat konser sedang berlangsung, dan setelah konser. 
- Dokumen administrasi apa saja yang dibutuhkan? 
- Pihak mana saja yang perlu Anda informasikan mengenai adanya acara 
Anda? 
- Mendekati waktu open gate, rekan Anda memberi informasi bahwa ada 
gangguan teknis sehingga kemungkinan waktu open gate akan mundur 
beberapa saat. Sebagai crowd controller, apa yang akan Anda lakukan 
untuk mencegah chaos dari para penonton? 
- Pada saat verifikasi tiket, ada penonton yang tertangkap basah membawa 
tiket palsu. Apa yang akan Anda lakukan kepada penonton tersebut? 
- Buatlah laporan kegiatan sebagai bahan evaluasi!. 
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Lembar Kerja 3 
Kelompok  
 
 
 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Identifikasikan beberapa kegiatan di bawah ini, dan tentukan jenisnya! 
a. Gaikindo International Auto Show 
b. SM Town: Live in Concert 
c. Sales Trip Prudential Agent 
d. Peringatan 50 tahun KAA 
e. KTT APEC 
2. Apa saja yang termasuk dokumen administrasi kebutuhan? 
3. Pihak apa saja yang harus diinformasikan mengenai kegiatan Anda? 
4. Mengapa kita harus membuat skenario penanganan keramaian saat 
perencanaan?. 
 
F. Rangkuman 
 
Jenis kegiatan diidentifikasi 
Sumber   daya   internal   dan   eksternal diidentifikasi.  
sumber daya eksternal meliputi berikut ini namun tidak terbatas 
pada:SDM Penanganan keramaian, Kapasitas tempat kegiatan, Fasilitas 
tempat kegiatan, Fasilitas penanganan keramaian 
Pihak kepolisian bisa membantu menangani keramaian dalam suatu event. 
Begitu instansi lainnya. Pihak swasta, terutama, sudah mulai melirik bisnis 
penanganna keramian sebagai usaha yang menguntungkan. Rencana 
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penanganan lapangan diidentifikasi. Sumber daya internal dan eksternal 
dialokasikan sesuai dengan rencana 
Administrasi kebutuhan sumber daya diidentifikasi. Yang dimaksud   
administrasi kebutuhan meliputi   berikut   ini namun tidak terbatas pada: 
Surat Izin penyelenggaraan (Pemberitahuan, Izin Keramaian, Izin 
Penyelenggaraan, Tanpa Izin), Surat rekomendasi dari pihak terkait, Surat 
rekomendasi dari venue, Proposal kegiatan, Fotokopi KTP 
Penanggungjawab event. 
 
Kebutuhan sumber daya dikomunikasikan kepada pihak terkait. Tokoh 
masyarakat, Kepolisian, Pemda Komando Daerah Militer 
 
Pelaksanaan kegiatan dimonitor 
Tindakan yang dianggap perlu,  
Setiap tindakan yang diambil, dikomunikasikan kepada pihak terkait 
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Berilah tanda    pada kotak yang sesuai menurut anda 
Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, seharusnya 
anda dapat? 
No Elemen Ya Tidak 
1 Mengidentifikasi jenis kegiatan 
 
 
2 
 
Melakukan komunikasi dengan pihak 
terkait mengenai kebutuhan sumber 
daya penanganan keramaian 
  
3 Memonitor pelaksanaan kegiatan    
4 Melakukan tindakan sesuai dengan 
kewenangan  
  
5 Melakukan evaluasi   
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Kegiatan Pembelajaran 6 
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Kegiatan Pembelajaran 6 
 Mengembangkan Program Meeting dan  
Konferensi 
 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 6 ini anda akan mempelajari 
mengenai bagaimana anda Mengembangkan program meeting 
dan konferensi. Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas 
pada modul ini, anda mampu Mengembangkan program meeting 
dan konferensi sesuai  dengan prosedur. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengidentifikasi tujuan meeting dan konferensi 
2. Merencanakan program meeting dan konferensi 
3. Menyelesaikan detail program 
C. Uraian Materi 
a. Mengidentifikasi tujuan meeting dan konferensi 
Pada dasarnya pengembangan program Meeting ata Conference tidak jauh 
berbeda degan event yang lainnya. Patut dipahami yang dimaksud dengan 
meeting dan konference tersebut. 
Menurut Kesrul (2004:8), Meeting adalah suatu pertemuan atau 
persidangan yang diselenggarakan oleh kelompok orang yang tergabung 
dalam asosiasi, perkumpulan atau perserikatan dengan tujuan 
mengembangkan profesionalisme, peningkatan sumber daya manusia, 
menggalang kerjasama anggota dan pengurus, menyebarluaskan informasi 
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terbaru, publikasi, hubungan kemasyarakatan. Pada dasarnya meeting bisa 
dibagi 2 (dua) yaitu meeting untuk menyampaikan informasi dan meeting 
untuk mengambil keputusan. 
Tabel 1. Perbedaan Kunci dalam Jenis Meeting 
Elements Meeting Penyamapaian 
Informasi 
Meeting Pengambilan Keputusan 
Jumlah Peserta Berapapun jumlahnya Sekala kecil, lebih sesuai tidak lebih 
dari 12 
Siapa saja yang 
hadir 
Sipapun yang memerlukan 
Informasi 
Orang yang bertanggung jawab, 
berkepentingan dan yang bisa 
berkontribusi 
Proses Komunikasi Satu arah dari pimpinan kepada 
peserta dengan kesempatan untuk 
bertanya 
Diskusi interaktif antar peserta rapat 
Penentuan layout 
ruang rapat 
Peserta menghadap ke depan 
bisaanya tipe class room 
Saling berhadapan - Conference Style 
 
Conference atau Konferensi merupakan kegiatan rapat atau pertemuan 
untuk berunding atau bertukar pendapat mengenai suatu masalah yang 
dihadapi bersama. secara teknis akronim MICE sesungguhnya adalah 
istilah yang memudahkan orang mengingat bahwa kegiatan-kegiatan yang 
dimaksud sebagai perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan 
sebuah meeting, incentive, conference dan Exhibition hakekatnya 
merupakan sarana yang sekaligus adalah produk paket-paket wisata yang 
siap dipasarkan. Kegiatan-kegiatan ini dalam industri pariwisata 
dikelompokkan dalam satu kategori, yaitu MICE. 
Langkah awal yang harus anda lakukan setelah memeahami apa itu 
meeting dan apa itu konferensi maka keseluruhan Konteks dan  lingkup 
konferensi, diidentifikasi, lingkup konferensi  meliputi  berikut  ini  
namun tidak terbatas pada: 
 Lokal 
 Nasional 
 Regional 
 Internasional 
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Pada materi ini, anda disiapkan untuk mendukung atau menyediakan jasa 
agar pelaksanaan meeting berjalan efektif, maka ada beberapa pertanyaan 
yang perlu diingat untuk memandu anda agar dapat menyediakan layanan 
untuk mendukung suatu meeting yang efektif. Untuk apa diadakan meeting 
(rapat) 
Tabel 2. Ilustrasi Tujuan Meeting 
Agenda dan Tujuan  
 Apakah anda sudah menetapkan tujuan yang jelas, masuk akal dan 
konkrit? 
Apakah Agenda yang dibuat : 
 Mencapai tujuan dari meeting 
 memperkuat komitment 
 menyediakan peran bagi pemimpin 
 menyediakan kesempatan yang sesuai kepada peserta rapat untuk 
meberikan umpan balik akan agenda yang telah dibuat? 
 Apakah anda mempunyai rencana timbal balik dan peserta rapat 
yang cukup untuk melakukan konfirmasi, 
                       
(1) Siapa yang akan menghadiri meeting ini? 
Siapa yang akan menghadiri meeting? Apa Kebutuhannya? Anda 
perlu mengidentifikasi latar belakang yang akan menghadiri meeting 
ini, sehingga dapat mendukung dalam mempersiapkan kebutuhan 
mereka selama meeting. 
 
Tabel 3. Ilustrasi yang akan menghadiri meeting 
Peserta Meeting : 
Apakah anda sudah menanyakan kepada beberapa orang untuk 
menjadi : 
 Chair-person/facilitator 
 Note-taker 
 Time keeper 
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 Narasumber luar 
 Peserta meeting 
 Has the chair been involved in preparing the agenda or been 
fully prepared to run it? 
 Have you spoken with those who will play a part in the meeting 
to see if they are prepared? 
 Have you confirmed guest speakers? 
 
(2) Berapa lama meeting tersebut akan berlangsung? 
Lamanya meeting dapat ditentukan berdasarkan tujuan dari meeting 
itu sendiri, mengakses agenda meeting merupakan kegiatan yang 
penting untuk pengaturan waktu break dan penyediaan refreshment 
bagi pesertanya. 
 
Tahukah 
anda ? 
Penentuan keperluan meetings sering 
menetukan apakah meeting tersebut akan 
sukses atau tidak. Yang harus diperhatikan 
dalam keperluan meeting: 
 Keperluan akan lokasi yang tepat dan mudah diakses, apakah 
waktu dan pengaturan jadwal sesuai dan nyaman, Serta 
penentuan jadwal yan memungkinkan untuk tidak bertepatan 
dengan acara lain? 
 Keperluan akan ruangan yang sesuai baik dari segi ukuran dan 
peserta rapat 
 Apakah penyusunan layout atau set up kursi mempermudah untuk 
saling berkomunikasi, baik saling melihat, mendengar maupun 
berbicara satu sama lainnya? 
 Adakah keperluan ATK (alat tulis) untuk berdiskusi dan 
brainstorming? 
 Adakah materi rapat yang bisa dibawa oleh peserta rapat? 
 Adakah refreshment/penyegaran atau rencana sosialisai antar 
peserta (post-meeting socializing)? 
 Dan bagaimana memastikan bahwa peserta rapat akan hadir 
untuk meeting? 
 
Mohon diingat sebagai seorang perencan anda bekerja dalam suatu 
tim, jadi setiap perkembangan seperti perkembangan ide dan tujuan 
meeting harus selsalu dikonsultasikan dengan tim, 
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b. Merencanakan program meeting dan konferensi 
Penentuan Tanggal  dan  waktu,  dipilih  sesuai dengan tujuan yang telah 
disetujui oleh tim, Temapun  dibuat  sebagai  pelengkap  tujuan konferensi. 
Dalam tim keseluruhan Format  konferensi  dikembangkan sesuai dengan 
anggaran, tempat dan batas pementasan. Yang dimaksud format  
konferensi  meliputi  berikut  ini  namun tidak terbatas pada: 
 Tema 
 Tanggal dan waktu 
 Diskusi panel 
 Pleno 
 Breakout session 
 Presentasi 
 Poster session 
c. Menyelesaikan detail program 
Perencanaan program konferensi dipresentasikan kepada orang-orang yang 
terkait pada waktu yang disesuaikan. Detail dari komponen meeting disetujui    
sesuai dengan prosedur yang telah disepakati. detail yang dimaksud meliputi 
berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 Bussines Program 
 Scientific Program 
 Satelite meeting program 
 Break 
 Food and Beverage 
 Social Program 
 Pre and Post Tour Program 
 Seating arrangement 
 Stage blocking (Peletakkan panggung) 
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D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Buatlah daftar meeting atau konferensi yang pernah diadakan maupun yang 
akan diadakan didaerah anda dan diskusikan bersama kelompok anda 
termasuk kedalam jenis meeting apakah event yang ada daerahmu tersebut 
dengan menggunakan format dibawah ini. 
Lembar Kerja 1.7 tugas 1.1 
Daftar Event 
NO Nama meeting Tujuan meeting Lingkup meeting 
1. Rapat MGMP Penyampaian 
informasi 
Regional 
2.  
 
  
3.  
 
  
4.  
 
  
5.  
 
  
 
Analisis salah satu kegiatan meeting diatas mengenai format konferensi dan 
detail program dalam rapat tersebut.? 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Latihan  
a. Mengapa ruangl lingkup suatu meeting harus dipertimbangkan? 
b. Berikan ciri tujuan meeting untuk menyampaikan informasi. 
c. Apa yang dimaksud dengan breakout session dan kapan dilakukan 
breakout session ini? 
d. Mengapa stage blocking harus dipertimbangkan dalam membuat 
detail program 
2. Tugas 
Buatlah pengembangan meeting sederhana mengenai informasi terbaru 
kurikulum 2013 di MGMP anda. 
 Identifikasikan tujuan meetingnya 
 Rencanakan program nya 
 Dan selesaikan detail dari program tersebu 
 
 
F. Rangkuman 
 
Langkah awal yang harus anda lakukan setelah memeahami apa itu meeting 
dan apa itu konferensi maka keseluruhan Konteks dan lingkup konferensi, 
diidentifikasi, Yang  dimaksud  lingkup  konferensi  meliputi  berikut  ini  
namun tidak terbatas pada: 
 Lokal 
 Nasional 
 Regional 
 Internasional 
 Tujuan      konferensi      secara      spesifik dikembangkan 
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Tujuan       konferensi       dikonsultasikan dengan tim atau pelanggan  
Penentuan Tanggal     dan     waktu,     dipilih     sesuai dengan tujuan yang 
telah disetujui oleh tim, Temapun dibuat sebagai pelengkap tujuan 
konferensi. 
 
Dalam tim keseluruhan Format  konferensi  dikembangkan sesuai dengan 
anggaran, tempat dan batas pementasan. Yang dimaksud format  
konferensi  meliputi  berikut  ini  namun tidak terbatas pada: 
 Tema 
 Tanggal dan waktu 
 Diskusi panel 
 Pleno 
 Breakout session 
 Presentasi 
 Poster session 
Perencanaan program konferensi dipresentasikan kepada orang-orang yang 
terkait pada waktu yang disesuaikan. Detail dari komponen meeting disetujui    
sesuai dengan prosedur yang telah disepakati. detail yang dimaksud 
meliputi berikut ini namun tidak terbatas pada: 
 Bussines Program 
 Scientific Program 
 Satelite meeting program 
 Break 
 Food and Beverage 
 Social Program 
 Pre and Post Tour Program 
 Seating arrangement 
 Stage blocking (Peletakkan panggung). 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Berilah tanda    pada kotak yang sesuai menurut anda 
Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, seharusnya 
anda dapat? 
No Elemen Ya Tidak Tindak lanjut 
1 Mengidentifikasi tujuan meeting 
dan konferensi 
 
  
2 Merencanakan program meeting 
dan konferensi 
   
3 Menyelesaikan detail program     
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Kegiatan Pembelajaran 7 
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Kegiatan Pembelajaran 7 Menerapkan Peraturan 
dan Prosedur Biaya Penerbangan Lanjutan 
 
A. Tujuan 
 
Pada kegiatan pembelajaran 7 ini anda akan mempelajari mengenai 
bagaimana anda Menerapkan Peraturan dan Prosedur Biaya Penerbangan 
Lanjutan. Setelah mempelajari dan menyelesaikan tugas pada modul ini, 
anda mampu Menerapkan Peraturan dan Prosedur Biaya Penerbangan 
Lanjutan sesuai  dengan prosedur IATA  
 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Menghitung tariff kelas campuran 
2. Menghitung tariff yang berkaitan denggan tambahan (menggunakan add 
ons) 
3. Menerapkan minimum checks 
4. Menerapkan peraturan pembatasan perjalan tidak langsung(indirect travel 
limitatiom rules) 
5. Menghitung perjalanan keliling dunia 
6. Membentuk tariff untuk open jaw journeys 
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C. Uraian Materi 
 
1. Menghitung tariff Mixed Class sesuai dengan prosedur IATA. 
Class Differential  
Itinerary: Roma (C Class) – x Cairo (F Class)-x Bahrain-Colombo( Y Class ) 
TPM: ROMCAI =1329 CAIBA=1200  BAHCMB=2331   TOTAL=  4860   
MPM  = 5811 
ROMCMB OW Y  NUC  1284.23 
C/Y Class Diffrential     
ROMCAI C  class OW C  = NUC 789.05 
ROMCAI Y  class OW Y = NUC 686.46    DNUC  102.59 
CAIBAHFclass OW F = NUC 427,69  
CAIBAH Y   class OW Y = NUC 311.04 DNUC  116.65+ 
TOTAL    NUC 1503.47 
IATA exchange rate   NUC 1503.47 x  0.781702      LCF = EUR 1176.00 
Horizontal Ticket Entry 
ROM AZ X/CAI EK X/BAH SU CMB M1284.23D ROMCAI102.59D 
CAIBAH116.65NUC1503.47END0.781702   
 
Penjelasan: 
 Tarif untuk ROM-CMB yang yang dinilai sebagai tarif kelas layananterendah 
digunakan kelas ekonomi (Y). 
 Untuk setiap sektor perjalanan di kelas layanan yang lebih tinggi, perbedaan 
dihitung dengan menilai perbedaan antara  kelas tariff yang lebih tinggi dan 
tarif kelas yang lebih rendah,  seperti: 
 ROM-CAI CIF fare minus  YIF fare equals ROM-CAI  C class differential. 
 CAI-BAH  F class fare minus Y class fare equals CAI-BAH   F class 
differential 
Catatan: Dalam kasus di mana jumlah dari tarif kelas ekonomi ditambah C/Y dan 
F/Y diferensial lebih tinggi dari First Class Fare, maka tarif  First classnya harus 
diterapkan 
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Add-ons 
Add-ons are used for constructions of a direct through fare where none is 
published in the fares pages. Fares constructed by the use of add-ons are 
regarded as a published through fare and thus must be shown as one 
amounton the ticket. Such fare is subject to the conditions published in the 
rule covering the international fare used. 
Add-ons may be added to both ends of a published fare but may not be used 
consecutively. Add-ons may not be sold separately as sector fares. One Way 
add-ons may be added only to OW fares. Round Trip add-ons only to RT 
fares.  Normal RT add-ons are twice the OW add-on unless otherwise 
specified. 
Tabel 4. TABEL ADD-ON 
           
ADD ON CITY 
AREA 
GI 
ADD 
TO 
FARE 
TYPE 
RU
LE 
NUC LOCAL CURRENCY MILLEAGE 
NORMAL/SPECI
AL 
OW 
SPECIAL 
RT 
NORMAL/SPE
CIAL 
OW 
SPECIAL 
RT 
ADD TO 
VARANASI             (VNS )        IN                                                                           INR   
AREA 3 EH DEL Y  157.47  6410  498 DEL 
 EH DEL C/F  229.09  9325  
498 DEL 
AREA 1 PA BOM Y  276.75  11265  
498 
DEL 
 PA BOM C/F  407.82  16600  
498 DEL 
NORTH ATLANTIC AT DEL Y  157.47 314.95 6410 12820 
498 
DEL 
 AT DEL C/F  229.09  9325  
498 DEL 
MID, SOUTH ATLANTIC           AT DEL Y  157.47  6410  
498 
DEL 
 AT DEL C/F  229.09  9325  
498 DEL 
EUROPE                         EH /   FE DEL Y  157.47 314.95 6410 12820 
498 
DEL 
                                       EH / FE DEL C/F  229.09  9325  
498 DEL 
MIDDLE EAST, AFRICA EH DEL Y  157.47 315.00 6410  
498 
DEL 
 EH DEL C/F  229.09  9325  
498 DEL 
 
 
 
 
 
 72 
MODUL PAKET KEAHLIAN USAHA PERJALANAN WISATA  
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN 
 
2. Menghitung Tarif langsung termasuk Add-on 
sesuai dengan prosedur IATA 
Itinerary: London-Dubai-Mumbai-Varanasi 
 
Keterangan: 
 Tariff add -on yang diterbitkan merupakan tariff yang telah di tetapkan 
oleh IATA 
 Add- ons dan harga yang digunakan dalam menghitung tarif tidak harus 
ditunjukkan secara terpisah dalam kolom  " Fare Calc " . 
 DEL tercantum pada tabel add-on pada bagian carriers tariff manual. 
 Tidaklah terlalu penting ticketed point dalam suatu routing. 
 DEL hanya ditampilkan pada kolom "From/To" apabila merupakan 
ticketed point dalam suatu routing. 
 Kode "M" dimasukan dalam kotak diatas NUC 1186.89 untuk 
menandakan bahwa penghitungan ini menggunakan system mileage.  
 
Automated Ticket Entry:  
LON CC DXB BB BOM DD VNS M1186.89NUC1186.89END ROE0.54302 
Itinerary : London  –  Dubai- Mumbay- Varanasi  
Country Of Traffic Document Issue : United of Kingdom  
TPM: LONDXB =  3403 DXBBOM= 1199 BOMVNS =776  
Construction 
LONDEL  OW  YIF NUC 1029.42 
DELVNS  OW Addon YIF NUC 157.47 
LONVNS     NUC 1186.89 
MPM LONVNS 6420      
TPM 5378      
     NUC 1186.89 
IROE       
X0.54302       
Local currency      GBP 644.50 
 
From/To   
LON Carr Fare Calc. 
DXB CC  
BOM BB M 
VNS DD 1186.89 
   
   
   
   
   
   
  0.54302 
Total fare 
calc 
NUC1186.89 
FARE 
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Keterangan: 
Global Indicator yang digunakan pada itinerary (LON –  DXB- BOM- 
VNS ) adalah EH.  Karena seluruh perjalanan yang ditempuh berada di 
Area 2 dan Area 3.Oleh karenanya pada table Add-on nya harus dipilih 
harga ekonomi  (Y) yang terdapat pada Area 3. Untuk melihat harga/tariff 
LON-BOM digunakan buku Passenger Air Tariff, berhubung dalam table 
Add-on yang tercantum adalah harga DEL-VNS, maka pada table 
Passenger Air Tariff (PAT), kita harus mencari harganya untuk LON-DEL. 
Harga Publish yang terdapat dalam table Add-on dianggap hasil 
penghitungan harga.Harga Publish yang terdapat dalam table Add-on 
digunakan dalam menghitung tariff, tidak untuk tarif langsung.  Tidak 
harus ditunjukan secara terpisah dalam penghitungan tariffnya. 
 
3. Menerapkan Minimum checks (Circle Trip Minimum Check) 
Itinerary: Tokyo – Chengdu- Chongqing- x/ Shanghai –Tokyo 
Country Of Traffic Document Issue : Japan 
TPM: TYOCTU = 2100  CTUCKG =   169 CKGSHA =   903 
SHATYO = 1111 
Construction 
Outbound       
TYOCKG   1/2RT YIF NUC 2159.64 
MPM 2392      
TPM 2269      
NO HIP       
Inbound       
TYOCKG   1/2RT YIP NUC 2054.75 
MPM 2392      
TPM 2014      
NO HIP       
CTM plus (RT TYOCTU)   NUC 80.44 
TOTAL     NUC 4294.83 
IROE     X 77.698000 
Local Currency Fare  JPY 333700 
      Horizontal Ticket Entry   
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TYO JL CTU CA CKG M2159.64CA XSHA JL TYO 
M2054.75PTYOCTU80.44NUC4294.83END ROE  77.69800 
 
4. Prepaid ticket advices (PTA) 
Penggunaan PTA adalah sebagai Pemberitahuan dengan menggunakan  
teletype, kawat komersial atau mail dari seseorang di kota yang berbeda 
meminta penerbitan transportasi prabayar untuk orang lain di kota lain . 
Penggunaan PTA dimungkinkan untuk penerbitan tiket di kota yang 
berbeda dengan saat melakukan  pembayaran. 
PTA biasanya  diterbitkan untuk: 
a. pembayaran air fare. 
b. Tax, Fee & charges untuk transportasi ; 
c. pembayaran di muka dari biaya kelebihan bagasi dan layanan 
terkait lainnya sehubungan denganprabayar transportasi udara 
yang ditentukan. 
d. pemberian uang muka untuk menutupi biaya enroute sehubungan 
dengan pembayaran di muka daritransportasi udara.  
Sebuah maskapai penerbangan tidak akan mengarahkan penggunaan PTA, 
untuk dimasukan dalam  ticketing suatu maskapai penerbangantertentu. Jika 
maskapai tersebut tidak berpartisipasi dalam suatu itinerary penumpang, 
kecuali atas kesepakatan antara operator tersebut untuk kasus tertentu. 
Contoh PTA: 
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5. Indirect tarvel limitation 
Fare Component Limitation on Indirect Travel from to/via/ Japan 
Itinerary: Singapore - Nagoya- Osaka – Fukuoka –Tokyo -Sendai 
TPM: SINNGO =  3133 NGOOSA  = 88 OSAFUK =  287 
FUKTYO=  567 SINTYO MPM = 3974 TPM = 4075 
 Excess Milliage Surcharge 5% 
Fare Component 1 
SINTYO   OW Y NUC  1284.23 
Excess Milliage Surcharges 5%                      NUC    135.76 
Fare Component 2 
TYOSDJ                             OW         Y             NUC     234.05   
TOTAL               NUC   3082.02 
IATA exchange rate     x  1.2678 
Local currency     SGD 3912.00   
Horizontal Ticket Entry 
SIN JL NGO JL OSA JL FUK JL TYO 5M2850.97JL SDJ234.05NUC 
3085.02END 1.2678  
 
  
 
 
Gambar 11 Logo IATA 
Sumber: tiketing handbook EDISI 35 
 
 
6. Perjalanan sektoral dan perjalanan side trips 
Journey with a Side Trip Pricing Unit Calculated on Mileage 
Itinerary:  London-Frankfurt-Stuttgart-Zurich-Frankfurt-Mumbai 
 
Keterangan: 
A FARE COMPONENT FROM/TO APOINT IN JAPAN MUST NOT INCLUDE 
MORE THAN 3 JAPANESE DOMESTIC SECTORS 
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Construction: 
LON – BOM   OW NUC 1266.22 
Maximum  Permitted  Mileage 5863 
Total TPM  4478 
Construction: Side Trip 
outbound 
FRA ZRH (via STR)  ½ RT  NUC 210.30 
Maximum  Permitted  Mileage 213 
Total TPM  188 
Inbound 
FRA – ZRH (direct)  ½ RT  NUC 210.30 
Total       NUC 1686.82 
IATA rate of exchange (IROE)     x 0.59556 
Local Currency Fare (LCF)     GBP 1005.00 
 
Horizontal Ticket Entry: 
LON AA FRA (BB STR CC ZRH M210.33DD FRA210.30) AA BOM 
M1266.22NUC1686.82END ROE0.59556 
Explanation 
• Due to two stops at FRA, FRA-STR-ZRH-FRA is taken out of the LON-BOM fare component and calculated 
as a side trip pricing unit. 
• The through fare is then based on LON-FRA-BOM which is within the maximum permitted mileage. 
• The side trip includes an indirect route from FRA to ZRH which is calculated using the mileage system. 
• The return portion of the side trip is a direct fare. 
• In the "From/To" column, the cities are listed in order of actual travel. 
• The through fare of 1266.22 from LON to BOM is shown opposite BOM with the mileage indicator 
immediately above. 
• To allow sufficient space for the "M", it is necessary to include clear entry spacing. 
• To identify that a side trip calculation has been used, a bracket is shown in the "Fare Calc" column from 
FRA to FRA. 
• The applicable  1/2 RT fares of NUC 210.30 are entered opposite the construction points ZRH and FRA with 
the applicable "M" indicator. 
 
 
7. Perjalanan Keliling Dunia  
ROUND THE WORD JOURNEY   - Round the world minimum 
Itinerary:     Manila-Amesterdam-Aberdeen-London-Newyork –xSan 
Fransisco-Manila 
Country Of Traffic Document Issue : Manila  
TPM: MNLAMS =6628 AMSABZ  =439 ABZLON   =339 
LON-NYC  =3458 AT  NYCSFO   =2572 SFOMNL =7010 PA 
Construction 
Outbound via AT 
MNLNYC     1/2RT  Y   NUC 2017.00 
MPM MNLNYC      13207 
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TTPM      10924 
Inbound PA 
MNLNYC      1/2RT  Y   NUC 1050.00 
MPM       10339 
TTPM      9582  
Round the Word min check MNLABZ /EH  Y             NUC      49.00 
TOTAL        NUC   3116.00 
IROE           X 1.000  
Local Currency Fare        USD 2116.00  
   
Horizontal Ticket Entry 
MNL PR AMS KL ABZ BA LON UA NYC M2017.00 UA XSFO PR MNL 
M1050.00P MNLABZ 49.00NUC 3116.00 END ROE 1.0000 
 
NOTE: FARE BREAK POINT NYC  Round the world minimum:  
MNLABZ   ( EH) 
 
8. Perjalanan “Open Jaw”  
ORIGIN NORMAL FARE OPEN JAW (ONOJ)  
Itinerary 
Kuala lumpur (Y class )- x Hongkong  ( Y class) Manila- (y  Class)-Kota 
Kinabalu 
KULHKG  : 1575  HKGMNL ; 702 TOTAL TPM = 2277                     
MPM       = 2018 
Excess mileage surcharge  15% 
Construction 
Outbound 
KULMNL               1/2RT  Y   NUC 285.19 
Excess Miliage 15%                                            NUC   42.77 
TOTAL            NUC 327.96 
Inbound     
 BKI-MNL                                ½ RT  Y     NUC  161.07 
Security fee     Q    NUC       5.79 TOTAL  NUC 494.82 
       
IATA exchange rate     x  2.4994 
Local currency     MYR 1237  
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Horizontal Ticket Entry 
KUL MH XHKG CX MNL Q5.79 15M327.96BI BKI161.07NUC494.82END 
ROE 2.4994  
 
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Lembar  Kerja 7.1 MIXED CLASS 
1. Mixed Class  
Itinerary: Roma (C Class) – x Cairo (F Class)-x Bahrain-Colombo( Y Class ) 
 
 
Horizontal Ticket Entry: 
ROM AZ X/CAI EK X/BAH SU CMB M1284.23D ROMCAI102.59D 
CAIBAH116.65NUC1503.47END0.781702   
Jelaskanlah itinerary yang terdapat di atas: 
Berada di IATA Area berapakah perjalanan yang ditempuh sesuai itinerary di 
atas……………………………………………………………………………………….. 
Nagara-negara mana sajakah, kota-kota yang tercantum dalam itinerary di 
atas………………………………………………………………………………………. 
TPM untuk masing-masing sektor ROM-CAI, CAI-BAH dan BAH-LON, adalah   .... 
Maksimum Permitted Milleage ROM-CMB adalah …. 
Sebutkan Kelas layanan yang digunakan untuk masing-masing sektor dari 
itinerary di atas………………………………………………………………………….. 
Uraikanlah maksud dari Horizontal Ticket Entry: 
ROM AZ X/CAI EK X/BAH SU CMB M1284.23D ROMCAI102.59D 
CAIBAH116.65NUC1503.47END0.781702   
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Lembar jawaban kegiatan 
 
 
 
 
 
Lembar  Kerja 7.2 ADD-ON 
2. Add-on  
ADD ON CITY 
AREA 
GI 
ADD 
TO 
FARE 
TYPE 
RULE 
NUC LOCAL CURRENCY MILLEAGE 
NORMAL/SPECIAL 
OW 
SPECIAL 
RT 
NORMAL/SPECIAL 
OW 
SPECIAL 
RT 
ADD TO 
BATAM  (BTH)        ID                                                                              USD   
AREA 3 EH JKT Y  116.00  116    
 EH JKT C/F  224.00  224    
N AMERICA, CARRIBEAN PA JKT Y  116.00  116    
 PA JKT C/F  224.00  224    
 PA JKT SPC  158.00 315.00 158. 315   
C AMERICA, S AMERICA PA JKT Y  116.00 315.00 116 315   
NORTH, MID ATLANTIC PA JKT C/F  224.00  224    
 AT JKT Y  116.00 315.00 116 315   
 AT JKT C/F  224.00  224    
SOUTH ATLANTIC           AT SA JKT Y  116.00 315.00 116 315   
                                         AT SA JKT C/F  224.00  224    
EUROPE                   EH / FE TS JKT Y  116.00 315.00 116 315   
                                 EH / FE TS JKT C/F  224.00  224    
 RU JKT Y  116.00  116    
 RU JKT C/F  224.00  224    
MIDDLE EAST, AFRICA EH JKT Y  116.00 315.00 116 315   
 EH JKT C/F  224.00  224    
 
Dari cuplikan table Add-on yang terdapat di atas, dan data-data yang ditampilkan.  
Buatlah itinerary sesuai dengan global indicator yang ada lengkap dengan route 
Add-on nya.  
EH      SA 
AT      FE 
PA      RU 
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Lembar  Kerja 7.3  MINIMUM CHECKS 
3. Minimum Checks  
Pada aktivitas pembelajaran ini,  anda mengerjakan BHC dan CTM 
check seperti yang tercantum di bawah ini: 
FROM/TO  
MRU CARR FARE CALC 
X/SEZ MK 5M 
SIN HM MRU-SIN 
BKK TG 1292.41 
   
  MRU-SIN 
  MRU BKK 
 P 82.96 
   
 ROE 27.9923 
TOTAL FARE CALC NUC1375.37 
 
FARE    MUR 38500 
Tabel di atas merupakan jenis perjalanan   ………………………………………….. 
Apa yang dimaksud dengan “P”   di atas  ………………………………………....... 
Apa yang dimaksud dengan “5M”   di atas  ………………………………………....... 
Berapa harga langsung untuk  MRU-BKK tanpa stopover di SIN   ………………… 
Mengapa currency yang digunakan MUR   ……………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
Lembar Jawaban Kegiatan. 
Lembar Jawaban Kegiatan. 
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Lembar  Kerja 7.4  PTA (Prepaid Ticket Adivices) 
4. Prepaid ticket advices  
 
Sebutkan kegunaan dari PTA  ……………………………………………........ 
Berdasarkan data yang terdapat pada MCO di atas yang juga merupakan 
PTA, Jelaskan maksud dari: 
a. Valid one year from date of issued, adalah   …….…………............ 
b. Bank of exchange rate, adalah   ……………………………………… 
c. Refundable in Israel to sponsor only   ………………………………. 
d. MCO  di atas merupakan tiket penerbangan untuk itinerary 
………………………………… 
e. Seluruh kota yang terdapat pada itinerary di atas terdapat di 
benua   ……………………… 
 
Lembar  Kerja 7.5  INDIRECT TRAVEL LIMITATION 
5. Indirect Tarvel Limitation 
Fare Component Limitation on Indirect Travel from to/via/ Japan 
Itinerary: Singapore – Nagoya - Osaka – Fukuoka –Tokyo -Sendai 
TPM: SINNGO =  3133 NGOOSA  = 88 OSAFUK =  287 
FUKTYO=  567 SINTYO MPM = 3974 TPM = 4075 
 Excess Milliage Surcharge 5% 
 
Fare Component 1 
SINTYO    OW Y NUC  1284.23 
Excess Milliage Surcharges 5%                     NUC    135.76 
 
Fare Component 2 
TYOSDJ                           OW         Y             NUC     234.05   
TOTAL               NUC   3082.02 
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IATA exchange rate     x  1.2678 
Local currency     SGD 3912.00   
 
Horizontal Ticket Entry: 
SIN JL NGO JL OSA JL FUK JL TYO 5M2850.97JL SDJ234.05NUC 3085.02END 
1.2678  
 
Setelah mengamati data yang diuraikan di atas, jelaskan: 
Kota-kota yang terdapat pada itinerary di atas terdapat di IATA Area berapa 
sajakah? ..... Global Indicator untuk itinerary di atas adalah   
…................................................................ 
Jelaskan mengapa terdapat surcharge 5% untuk fare component 1 (SINTYO) 
sementara pada Fare Component 2 tidak terdapat 
surcharge…………………................………………. 
Berapa minimal  jumlah kota dalam suatu negara  yang diperkenankan untuk 
melakukan  penghitungan Indirect Tarvel Limitation...? 
Mengapa LCF nya menjadi SGD 3912.00   …………………………………………. 
 
Lembar  Kerja 7.6  PERJALANAN SEKTORAL DAN SIDE TRIPS 
6. Perjalanan Sektoral Dan Perjalanan Side Trips  
Itinerary:  London-Frankfurt-Stuttgart-Zurich-Frankfurt-Mumbai 
Construction: 
LON – BOM   OW NUC 1266.22 
Maximum  Permitted  Mileage 5863 
Total TPM  4478 
Construction: Side Trip 
outbound 
FRA ZRH (via STR)  ½ RT  NUC 210.30 
Maximum  Permitted  Mileage 213 
Total TPM  188 
Inbound 
FRA – ZRH (direct) ½ RT  NUC 210.30 
Total       NUC 1686.82 
IATA rate of exchange (IROE)     x 0.59556 
Local Currency Fare (LCF)     GBP 1005.00 
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Dari data yang di uraikan di atas, kota-kota mana sajakah yang merupakan 
perjalanan side 
trip: ..................................................................................................................... 
Type of journey untuk perjalanan Side trip adalah   
…................................................................ 
Seluruh perjalanan yang ditempuh, sesuai itinerary di atas berada di IATA 
Area berapa dan apa global Indicator untuk perjalanan tersebut   
….................................................................... 
Mengapa perjalanan outbound dan inbound untuk perjalanan side trip di atas 
adalah sama?  
 
 
 
 
Lembar  Kerja 7.7  ROUND THE WORLD 
 
7. Perjalanan Keliling Dunia  
Itinerary: 
Manila-Amsterdam-Aberdeen-London-New York –x/San Fransisco-Manila 
Country Of Traffic Document Issue: Manila  
TPM: MNLAMS =6628 AMSABZ =439 ABZLON   =339 
LON-NYC =3458 AT  NYCSFO =2572 SFOMNL =7010 PA 
Horizontal Ticket Entry 
MNL PR AMS KL ABZ BA LON UA NYC M2017.00 UA XSFO PR MNL 
M1050.00P MNLABZ 49.00NUC 3116.00 END ROE 1.0000 
Route perjalanan di atas merupakan perjalanan keliling dunia.  Ditunjukan 
dengan adanya kota-kota yang dilalui berada di seluruh IATA Area.  Sebutkan 
kota-kota yang terdapat pada route di atas, yang berada di : 
a. IATA Area 1   ………………………………………………………….. 
b. IATA Area 2   ………………………………………………………….. 
c. IATA Area 3   ………………………………………………………….. 
Lembar Jawaban Kegiatan. 
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Route perjalanan di atas merupakan perjalanan keliling dunia.  Ditunjukan 
dengan adanya kota-kota yang dilalui melintasi dua samudra  Sebutkan kota-kota 
yang melintasi lautan: 
 
a. Atlantic    …………………………………………………………………………. 
b. Pacific.   ………………………………………………………………………… 
Local Currency yang digunakan untuk melakukan pembayaran route perjalanan 
di atas... 
Apa yang dimaksud dengan P MNLABZ 49.00   ………………………………… 
 
 
 
 
 
Lembar  Kerja 7.8  OPEN - JAW 
8. Perjalanan “Open Jaw”  
Itinerary: 
Kuala lumpur (Y class) - x Hongkong (Y class) Manila - (y Class)-Kota 
Kinabalu 
Horizontal Ticket Entry 
KUL MH XHKG CX MNL Q5.79 15M327.96BI BKI161.07NUC494.82END 
ROE 2.4994  
Dari data yang di uraikan di atas: 
Kota-kota surface mana yang menjadikan OPEN JAW   ….. & ……… 
Terdapat di Negara mana kota-kota tersebut di atas   ……………………………… 
Mengapa, perjalanan di atas disebut OPEN JAW   ………………………………… 
Dari route perjalanan di atas, kota manakah yang merupakan turn around point  
………………………………………………………………………………………..……. 
Local Currency yang digunakan untuk melakukan pembayaran perjalanan tersebut 
adalah   ………………………………………………………………………. 
 
Lembar Jawaban Kegiatan. 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Hitunglah harga bagi pelanggan yang melakukan perjalanan berikut: 
Roma (C Class) – x Cairo (F Class)-x Bahrain-Colombo( Y Class ) 
2. Buatlah route perjalanan dengan Add-on untuk perjalanan intersasional 
dari tabel yang telah ditentukan di bawah ini:  
ADD ON CITY 
AREA 
GI 
ADD 
TO 
FARE 
TYPE 
RULE 
NUC LOCAL CURRENCY MILLEAGE 
NORMAL/SPECIAL 
OW 
SPECIAL 
RT 
NORMAL/SPECIAL 
OW 
SPECIAL 
RT 
ADD TO 
BATAM  (BTH)        ID                                                                              USD   
AREA 3 EH JKT Y  116.00  116    
 EH JKT C/F  224.00  224    
N AMERICA, CARRIBEAN PA JKT Y  116.00  116    
 PA JKT C/F  224.00  224    
 PA JKT SPC  158.00 315.00 158. 315   
C AMERICA, S AMERICA PA JKT Y  116.00 315.00 116 315   
NORTH, MID ATLANTIC PA JKT C/F  224.00  224    
 AT JKT Y  116.00 315.00 116 315   
 AT JKT C/F  224.00  224    
SOUTH ATLANTIC           AT SA JKT Y  116.00 315.00 116 315   
                                         AT SA JKT C/F  224.00  224    
EUROPE                   EH / FE TS JKT Y  116.00 315.00 116 315   
                                 EH / FE TS JKT C/F  224.00  224    
 RU JKT Y  116.00  116    
 RU JKT C/F  224.00  224    
MIDDLE EAST, AFRICA EH JKT Y  116.00 315.00 116 315   
 EH JKT C/F  224.00  224    
 
 
 
 
Lembar Jawaban Kegiatan. 
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3. Jelaskan langkah dalam menghitung biaya kelas campuran (mix class), 
dari route perjalanan di bawah ini. 
4. Jelaskan mengapa anda ingin merujuk ke tabel add-on dan bagaimana 
menerjemahkan informasi yang ada didalamnya dengan benar. 
5. Jenis jadwal perjalanan apakah minimum cek diterapkan? 
6. Jelaskan langkah dalam menghitung minimum cek keliling dunia? 
7. Apa yang dimaksud dengan Indirect Travel Limitations Rule dan berikan 
contoh. 
8. Jelaskan pengertian sector journey dan through fare? 
9. Apakah yang dimaksud dengan perjalanan open jaw? 
10. Mixed Class 
Merupakan Perjalanan yang mencakup lebih dari satu macam pelayanan 
kelas. 
Contoh:Satu sektor yang berbeda 
JKT – BKK (Y) BKK – JKT (J) 
JKT – HKG (Y) HKG – BKK (F) 
BKK – DEL (Y) DEL – LON (Y) 
Metode: 
 Hitunglah jumlah total biaya pada  itinerary dengan tariff rendah. 
 Tambahkan jumlah ini pada hasil perbedaan antara kelas tinggi dan 
kelas-kelas rendah untuk porsi perjalanan di kelas rendah 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ADVANCE AIRLINE TICKETING DAN M.I.C.E 2 
PENILAIAN PEMBELAJARAN 
87 
 
 
F. Rangkuman 
Add On 
 Dipergunakan untuk menghitung biaya apabila tidak tercakup pada daftar 
biaya. 
 Dapat digunakan pada kedua akhir tempat penjualan, tetapi tidak 
digunakan secara berurutan atau terpisah. 
 Add-on plus published fare ok 
 Published fare plus add-on ok 
 Add-on plus published fare plus add-on ok 
 Published fare plus add-on plus add-on not ok 
 
Minimum Checks 
 Merupakan perjalanan RETURN yang memiliki dua fare komponet.  
 Tentukan terlebih dahulu Fare Break Pointnya, diambil dari jarak 
terjauh (MPM terbesar) dari route yang ada. Untuk mendapatkan turn 
arroud point. 
 Untuk menentukan turn arroud point, lebih diutamakan mengambil 
MPM tertinggi yang selalu diambil dari Origin point.  
 Pada Circle Trip, antara perjalanan berangkat & pulang memiliki 
harga (Applicable Fare) berbeda serta route kota-kota yang dilaluinya 
pun beda. 
 Formula yang digunakan pada CTM Check: 
(O-I RETURN)       =………………. 
 Sub TOTAL = {AF 1 (Outbound)  +   AF 2 (Inbound)}   =…………….  (-) 
 CTM Adjustment (P)       =………………. 
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Peraturan Pembatasan Perjalanan Tidak Langsung (Indirect Travel 
Limitation Rules) 
Perjalanan  Indirect Travel Limitations rules hanya berlaku untuk Japan & 
Germany.  Khusus untuk negara Germany hanya berlaku 2 domestik sektor, 
apabila lebih dari kota digunakan harga domestik.  Sementara untuk Negara 
Japan berlaku 3 domestik sektor, apabila lebih dari kota digunakan harga 
domestik.   
Tidak boleh lebih dari  satu pemberhentian,  diizinkan pada tempat 
pemberhentian yang sama dalam komponen biaya yang sama. 
KHI – ROM – FRA – CPH – FRA – AMS–PBM 
Pilihan termasuk: 
 2 OW fares 
 Biaya berdasar kombinasi 
 Tidak lebih dari satu pemberangkatan dari tempat asli. 
contoh.  AMM – CAI – X/AMM – BUH – NYC 
 Tidak boleh lebih dari satu kali kedatangan  pada satu tujuan. 
Contoh: TYO – BJS – X/ADD – JIB – ADE – JIB 
 
Perjalanan Keliling Dunia 
 Memulai dan mengakhiri perjalanan pada tempat yang sama 
 Mempunyai satu kali perlintasan pada samudra atlantic dan pacific 
 Contoh: MNL – AMS – ABZ – LON - NYC – x/SFO-MNL 
Method: 
 Pisahkan pemberangkatan untuk membuat dua Komponen pembayaran 
(umumnya dipisahkan di Eropa) 
 Kemungkinan komponen pembayaran yang lainnya jika bisa membuat 
biaya lebih murah.  
 Terapkan penyusunan biaya normal dalam hubungannya dengan tipe 
pembayaran, MPM, TPM, Total TPM, EMS, HIP 
 Terapkan cek pembayaran keliling dunia minimum  yaitu menggunakan 
RT terendah dari tempat aslinya ke tempat pemberhentian sebagai RWM.  
Biaya yang dihitung tidak boleh lebih rendah dari biaya ini. 
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Open Jaw Journeys 
 Perjalanan  kembali ke kota keberangkatan yang salah satu sektornya 
menggunakan alat transportasi lain selain pesawat terbang. 
 perjalanan kembali ke kota keberangkatan bukannya perjalanan keliling 
yang mengandung tidak lebih dari dua komponen pembayaran 
internasional dan satu sektor pemberangkatan. 
 Maksimum  two surface sectors masih diizinkan. Hal ini bisa terjadi 
dinegara asal   atau negara tempat perjalanan kembali. 
Tipe Perjalanan Open Jaw 
  
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Umpan Balik 
Setelah mempelajari kegiatan belajar ini, periksa penguasaan pengetahuan 
dan keterampilan anda menggunakan daftar periksa di bawah ini: 
No Indikator Ya Tidak Bukti 
1. 
Menghitung Tarif  Kelas Campuran 
   
2. 
Menghitung Tarif Yang Berkaitan Dengan 
Tambahan (Menggunakan Add On) 
   
3. Menerapkan Minimum Checks    
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4. Menerapkan Peraturan Pembatasan 
Perjalanan Tidak Langsung (Indirect Travel 
Limitation Rules) 
   
5. Menghitung Perjalanan Keliling Dunia    
6. Membentuk Tarif Untuk Open Jaw Journeys    
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Kunci Jawaban Latihan/Kasus/Tugas 
Kegiatan Pembelajaran 1 
1. Latihan 
1. A. Resiko yang dapat dikendalikan 
Resiko ini biasanya dengan mudah diprediksi dan dapat dicegah pada 
tahap perencanaan. Biasanya hanya berdampak pada menurunnya 
keuntungan. 
B. Resiko yang tidak dapat dikendalikan 
Resiko ini bergantung pada banyak faktor, sehingga sangat sulit 
diprediksi. Untuk penanggulangannya, biasanya diperlukan beberapa 
skenario apabila terjadi resiko diluar prediksi. 
2. Resiko Pasar 
Resiko Kredit 
Resiko Operasional 
Resiko Likuiditas 
Resiko Legal/Hukum 
Resiko Strategi 
Resiko Kepatuhan 
Resiko Reputasi 
3. Dengan memberi batasan maksimal pada jumlah kredit yang akan 
diberikan atau batas waktu pembayaran. Apabila masih ada hutang, 
maka supplier tersebut harus diberhentikan sementara transaksinya. 
4. Perubahan peraturan / kebijakan pemerintah 
Keputusan perijinan 
Resiko perubahan nilai tukar valas 
Perubahan bunga bank 
Data Statistik 
 
2. Tugas 
(Kapan bom tersebut akan meledak?) 
 Jika jawabnya adalah 20 menit lagi, itu adalah skenario pertama. 
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 Jika jawabnya adalah 3 jam lagi dari sejak berita yang anda terima, itu 
adalah skenario kedua. 
Yang paling utama saat ini, yang perlu anda lakukan sebagai event 
manager adalah bagaimana menangani situasi yang demikian, 
menenangkan para peserta dan pengunjung sekaligus menyelamatkan 
jiwa anda? Jika jawabnya adalah 3 jam lagi, maka segeralah anda 
mengevakuasi peserta maupun pengunjung yang hadir sekaligus 
berkoordinasi dengan pihak penyedia fasilitas, tetapi apabila anda hanya 
mempunyai waktu 20 menit, sementara situasi pengevakuasian kurang 
lebih memakan waktu 30 – 35 menit, apa yang hendak anda lakukan? 
Inilah tugas yang sebenarnya dari seorang Event Manager sekaligus 
menyelamatkan segala sesuatu yang dapat terjadi.) 
Kegiatan Pembelajaran 2 
1. Latihan 
1. Seseorang yang bertanggung jawab dan bertindak sebagai 
penghubung dengan pemerintah setempat.  
2. Daftar tugas dan tanggung jawab yang harus dikerjakan sesuai posisi 
dalam struktur organisasi. 
3. Iklan cetak, iklan elektronik, media sosial, dan iklan digital media. 
4. Tenaga ahli, dukungan keuangan, dan waktu pelaksanaan yang 
cukup. 
5. Agar para karyawan baru yang baru direkrut dapat merasa familiar 
dengan tugas-tugas yang akan dijalankan. 
 
Kegiatan Pembelajaran 3 
1. Latihan 
a. Isi dari permintaan pelanggan diartikan secara tepat. 
Permintaan pelanggan dianalisis sesuai dengan kapasitas perusahaan 
atau organizer. 
Memberikan respon sebagai keputusan atau pernyataan kesanggupan. 
Mengambil tindakan untuk mengembangkan proposal penawaran dan 
perencanaan event. 
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Menjalin kontak rutin dengan klien untuk memperjelas semua permintaan. 
Destinasi lain di kawasan yang sama. 
b. Dukungan Pemerintah terhadap sebuah event tertentu. 
Dukungan industri terhadap sebuah event tertentu. 
Kemampuan keuangan. 
Contoh: Persaingan terjadi saat ada 2 pameran otomotif berskala 
internasional di kawasan Jakarta dan Tangerang, yaitu GIIAS dan IIMS, 
diadakan secara bersamaan pada 19-30 Agustus 2015 lalu. 
c. Dengan memasang portofolio perusahaan, diharapkan klien bisa melihat 
hasil pekerjaan organizer sebelumnya dan bisa menjadi tolok ukur 
apakah organizer kita cocok dengan tujuan perusahaan mengadakan 
event tersebut. Portofolio juga bisa menjadi nilai jual lebih pada proposal. 
 
Kegiatan Pembelajaran 4 
1. Latihan 
1. Bagaimana cara mengidentifikasi materi dan aktivitas yang akan 
disponsorkan? 
2. Mengapa paket sponsor dibuat menjadi beberapa macam saat 
mengajukan permintaan sponsorship? 
3. Apa saja item yang harus dianalisis saat mengimplementasikan 
kegiatan sponsor? 
4. Berdasarkan program acara, target pengunjung, dan fungsi yang 
diperlukan dalam acara. 
5. Agar perusahaan potensial yang akan menjadi sponsor bisa 
mempunyai fleksibilitas dalam memilih paket sesuai strategi 
pemasaran dan budget yang mereka punya. 
6. Profit, kelayakan, kemampuan pemenuhan, dan kepuasan sponsor. 
7. Pihak sponsor berhak mengetahui bagaimana pelaksanaan paket 
sponsor yang sudah disetujui di lapangan, sedangkan panitia internal 
menggunakan laporan sebagai evaluasi kegiatan yang telah 
diselenggarakan. 
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Kegiatan Pembelajaran 5 
1. Identifikasi jenis kegiatan  
a. Gaikindo International Auto Show (Exhibition) 
b. SM Town: Live in Concert (Special Event/Concert) 
c. Sales Trip Prudential Agent (Incentive Travel) 
d. Peringatan 50 tahun KAA (Special Event/Commemoration) 
e. KTT APEC (Conference) 
2. Surat Izin Penyelenggaraan, Surat Rekomendasi, Proposal Kegiatan, 
Identitas penanggung jawab acara 
3. Kepolisian, Pemerintah Daerah, Komando Daerah Militer, Masyarakat 
setempat 
4. Untuk memprediksi hampir semua kejadian, mulai dari baik hingga buruk, 
yang akan terjadi saat acara berlangsung. Dengan begitu, panitia bisa 
bereaksi dengan cepat sesuai dengan prosedur apabila terjadi hal-hal 
yang tidak diinginkan. 
 
Kegiatan Pembelajaran 7 
 
1. Harga bagi pelanggan yang melakukan perjalanan berikut: 
Roma (C Class) – x Cairo (F Class)-x Bahrain-Colombo( Y Class ). 
TPM: ROMCAI =  1329 CAIBAH  =  1200 BAHCMB=2331
 TOTAL    TPM  =  4860 MPM       = 5811 
 Construction 
ROMCMB    OW Y    NUC  1284.23 
C/Y Class Diffrential    
ROMCAI  (C class) OW C  = NUC 789.05 
ROMCAI  (Y class)  OW Y  = NUC 686.46        D        NUC  102.59  
CAIBAH ( F class) OW F  = NUC 427,69    
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CAIBAH (Y class)            OW Y =  NUC 311.04  D      NUC  116.65 + 
TOTAL        NUC 1503.47 
IATA exchange rate (IROE) =  0.781702 
LCF = NUC  X ROE 
  NUC 1503.47 x 0.781702    
  =   EUR 1176.00 
Horizontal Ticket Entry :  
ROM AZ X/CAI EK X/BAH SU CMB M1284.23D ROMCAI102.59D 
CAIBAH116.65NUC1503.47END0.781702   
2. Route perjalanan dengan Add-on untuk perjalanan Internasional dari tabel 
yang telah ditentukan di bawah ini:  
Itineray dengan Global Indicator (EH):  TYO- BTH 
Itineray dengan Global Indicator (AT): NYC – LON - BTH 
Itineray dengan Global Indicator (PA): SFO-MNL-BTH 
Itineray dengan Global Indicator (SA): RIO – AMS - BTH 
Itineray dengan Global Indicator (TS):  LON-SEL-JKT-BTH 
3. Langkah dalam menghitung biaya kelas campuran (mix class), dari route 
perjalanan ini. 
a. Tentukan direct fare Origin-destination point 
b. Tentukan arah pengambilan  fare untuk perbedaan kelasnya,  dalam 
route CAI-BAH. 
c. Jumlahkan semua fare dan perbedaannya. 
d. Bandingkan  harga ROM-CMB dalam F class dengan hasil dari point  c. 
4. Fungsi dari tabel add-on dan terjemahan informasi yang ada didalamnya. 
Apa bila tidak terdapat harga publish untuk direct fare dan MPM  
5. Minimum cek diterapkan untuk: 
 Perjalanan OW Backhaul, circle trip dan perjalanan round the world. 
6. Langkah dalam menghitung minimum cek keliling dunia: 
a. Tentukan turn around point 
b. Lengkapi table di bawah ini: 
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Fare Construction 1- Out Bond (O/B) 
FCP ………….. 
NUC ………….. 
RULE ………….. 
MPM ………….. 
TPMs ………….. 
EMA ………….. 
EMS   ………….. 
HIP ………….. 
RULE ………….. 
AF1 …………..  
Fare Construction 2 - In Bond (I/B) 
FCP ………….. 
NUC ………….. 
RULE ………….. 
MPM ………….. 
TPMs ………….. 
EMA ………….. 
EMS   ………….. 
HIP ………….. 
RULE ………….. 
AF2 …………..  
 
Lengkapi  CTM CHECK di bawah ini: 
Sub Total CT (AF1 + AF2) = NUC........................... 
CTM Adjustment   (P) ………………… (+) 
Total (                  ) x 2 = RT   NUC…………………. 
IROE    ………………………………………………………… 
LCF   ………………………………………………………….. 
7. Indirect Travel Limitations Rule berlaku untuk penerbangan route 
domestic di Japan dan Germany. 
a. Untuk Negara Japan maksimum 3 (tiga) kota domestic 
b. Untuk Negara Germany maksimum 2 (dua) kota domestic 
8. Pengertian dari: 
Sector journey merupakan perjalanan untuk setiap segment , seperti yang 
ditunjukan dari route: JKT-KUL & KUL-PAR 
 
 
 
 
 
 
Through fare = harga langsung yang diperbolehkan dari satu kota ke kota 
lain dengan flight number yang berbeda untuk mencapai kota tujuan. 
(JKT-PAR) 
PAR 
JKT 
KUL 
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9. Perjalanan open jaw adalah: 
a. Terdiri dari 2 fare component yang melibatkan 2 negara.  
b. Surface sektor nya dapat dilakukan di origin maupun di turn 
around point 
c. TPM surface tidak boleh melebihi mileage fare component. 
 
 
 
 
 
 
BKK-KUL merupakan surface sektor.  Perjalanan ditempuh menggunakan 
moda transportasi selain pesawat terbang. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
DEL 
BOM 
BKK MNL 
KUL 
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Evaluasi 
1. Apa yang dimaksud dengan Meeting 
a. Rapat 
b. Pertemuan 
c. Acara 
d. Menentukan informasi 
 
2. Bagaimana anda berinteraksi dengan tamu 
a. Rapat 
b. Pertemuan 
c. Acara 
d. Menentukan informasi 
 
3. Apa saja resiko yang bisa terjadi di dunia bisnis MICE secara garis besar?  
a. Resiko yang dapat dikendalikan 
b. Resiko yang dapat ditanggulangi 
c. Resiko yang dapat ditanggung 
d. Resiko yang dapat diprediks 
 
4. Sebutkan jenis-jenis resiko yang mungkin terjadi dalam penyelenggaraan 
sebuah event? 
a. Resiko Pasar, Kredit, Likuiditas 
b. Resiko Oprasional, Legal, private 
c. Resiko Strategi, Reputasi, Perusahaan 
d. Resiko Kepatuhan, Hukum, jangka panjang 
 
5. Bagaimana cara yang baik untuk mencegah terjadinya Resiko Kredit? 
a. memberi batasan maksimal pada jumlah kredit yang akan diberikan atau 
batas waktu pembayaran 
b. Pemberhentian sementara transaksi 
c. memberi batasan Toleransi pada jumlah kredit yang akan diberikan atau 
batas waktu pembayaran 
d. Memberikan batasan maksimal transaksi 
 
6. Selain resiko, ada pula beberapa hal yang menjadi ancaman resiko dalam 
sebuah event. Sebutkan beberapa hal tersebut! 
a. Perubahanperaturan/kebijakanpemerintah, Keputusanperijinan 
b. Resikoperubahannilaitukarvalas,  perubahan cuaca 
c. Perubahanbungabank, dan saham 
d. Perubahan DataStatistik 
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7. Apa fungsi dari seorang Local Authority Liaison Officer? 
a. Seseorang yang bertanggung jawab dan bertindak sebagai penghubung 
dengan Supplier setempat 
b. Seseorang yang bertanggung jawab dan bertindak sebagai penghubung 
dengan pemerintah setempat 
c. Seseorang yang bertanggung jawab dan bertindak sebagai penghubung 
dengan Agent setempat 
d. Seseorang yang bertanggung jawab dan bertindak sebagai penghubung 
dengan perusahaan setempat 
 
8. Apa yang dimaksud dengan deskripsi pekerjaan? 
a. Daftar Pekerjaan yang harus dikerjakan sesuai posisi dalam struktur 
organisasi 
b. Daftar tugas dan tanggung jawab yang harus dikerjakan sesuai posisi 
dalam struktur organisasi 
c. Daftar Pekerjaan yang harus dikerjakan sesuai Pekerjaannya 
d. Daftar tugas dan tanggung jawab yang harus dikerjakan sesuai 
Pekerjaannya 
 
9. Apa saja metode pemberitahuan yang bisa dilakukan untuk melakukan 
rekrutmen untuk sebuah event? 
a. Iklan Cetak, Iklan Elektronik 
b. Media Sosial, antar teman 
c. Agent pekerjaan, iklan 
d. Media lainnya 
 
10. Pada proses seleksi, apa saja yang unsur yang dibutuhkan agar seleksi 
berjalan efektif? 
a. Pengalaman, pekerjaan sebelumnya dan dukungan keuangan 
b. Prasyarat pendidikan terakhir, waktu yang cukup, tenaga ahli 
c. Tenaga ahli, dukungan keuangan, dan waktu pelaksanaan yang cukup 
d. Pengalaman, prasyarat pendidikan terakhir dan dukungan keuangan 
 
11. Apa tujuannya diadakan kegiatan induksi? 
a. Agar karyawan baru yang baru direkrut dapat merasa familiar dengan 
tugas-tugas yang akan dijalankan 
b. Masa Orientasi untuk karyawan baru sehingga bisa langsung bekerja 
dengan baik 
c. Agar Karyawan baru semakin terlatih dan mahir dalam pekerjaannya 
d. Tidak semua karyawan baru mempunyai pengalaman di bidang yang 
sama. 
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12. Ada berapa jeniskah sponsorship 
a. Sponsor utama, Sponsor Madya, sponsor Pertama 
b. Sponsor utama, Sponsor tunggal, sponsor pendamping 
c. Sponsor utama, Sponsor tunggal, sponsor barter 
d. Sponsor utama, sponsor pendamping, sponsor barter 
 
13. Bagaimana cara mengidentifikasi materi dan aktivitas yang akan 
disponsorkan? 
a. Berdasarkan program acara, target pengunjung, dan fungsi yang 
diperlukan dalam acara 
b. Berdasarkan program acara, target pengunjung, dan fungsi yang 
diperlukan dalam acara 
c. Berdasarkan program acara, target pengunjung, dan fungsi yang 
diperlukan dalam acara 
d. Berdasarkan program acara, target pengunjung, dan fungsi yang 
diperlukan dalam acara 
 
14. Mengapa paket sponsor dibuat menjadi beberapa macam saat mengajukan 
permintaan sponsorship? 
a. Agar perusahaan potensial yang akan menjadi sponsor bisa mempunyai 
fleksibilitas dalam memilih paket sesuai strategi pemasaran dan budget 
yang mereka punya 
b. Agar perusahaan potensial yang akan menjadi sponsor bisa mempunyai 
fleksibilitas dalam memilih paket sesuai strategi pemasaran dan budget 
yang mereka punya 
c. Agar perusahaan potensial yang akan menjadi sponsor bisa mempunyai 
fleksibilitas dalam memilih paket sesuai strategi pemasaran dan budget 
yang mereka punya 
d. Agar perusahaan potensial yang akan menjadi sponsor bisa mempunyai 
fleksibilitas dalam memilih paket sesuai strategi pemasaran dan budget 
yang mereka punya 
 
15. Apa saja item yang harus dianalisis saat mengimplementasikan kegiatan 
sponsor? 
a. Profit, sumber daya, kemampuan pemenuhan, dan kepuasan sponsor 
b. Profit, kelayakan, kemampuan pemenuhan, dan kepuasan sponsor 
c. Profit, keuangan, kemampuan pemenuhan, dan kepuasan sponsor 
d. Profit, managemen, kemampuan pemenuhan, dan kepuasan sponsor 
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16. Mengapa laporan kegiatan harus dibuat untuk pihak sponsor dan internal? 
a. Pihak sponsor berhak mengetahui bagaimana pelaksanaan paket 
sponsor yang sudah disetujui di lapangan, sedangkan panitia internal 
menggunakan laporan sebagai evaluasi kegiatan yang telah 
diselenggarakan 
b. Pihak sponsor berhak mengetahui bagaimana pelaksanaan paket 
sponsor yang sudah disetujui di lapangan, sedangkan panitia internal 
menggunakan laporan sebagai evaluasi kegiatan yang telah 
diselenggarakan 
c. Pihak sponsor berhak mengetahui bagaimana pelaksanaan paket 
sponsor yang sudah disetujui di lapangan, sedangkan panitia internal 
menggunakan laporan sebagai evaluasi kegiatan yang telah 
diselenggarakan 
d. Pihak sponsor berhak mengetahui bagaimana pelaksanaan paket 
sponsor yang sudah disetujui di lapangan, sedangkan panitia internal 
menggunakan laporan sebagai evaluasi kegiatan yang telah 
diselenggarakan 
 
17. Gaikindo International Auto Show dan SM Town: Live in Concert (Special 
Event/Concert adalah jenis event? 
a. (Exhibition) dan Special Event/concert 
b. Exhibition dan Commemoration 
c. Pameran dan Incentive trael 
d. Pameran dan Conference 
 
18. Apa saja yang termasuk dokumen administrasi kebutuhan? 
a. Surat Izin Keramaian, Surat Rekomendasi, Proposal Kegiatan, Identitas 
penanggung jawab acara 
b. Surat Izin Penyelenggaraan, Surat Rekomendasi, Proposal Kegiatan, 
Identitas penanggung jawab acara 
c. Surat Izin Penyelenggaraan, Surat Keramaian, Proposal Kegiatan, 
Identitas penanggung jawab acara 
d. Surat Izin Keramaian, Surat izin Penyelenggaraan, Proposal Kegiatan, 
Identitas penanggung jawab acara 
 
19. Pihak apa saja yang harus diinformasikan mengenai kegiatan Anda? 
a. Kepolisian, Pemadam kebakaran, Komando Daerah Militer, Masyarakat 
setempat 
b. Kepolisian, Ambulance, Komando Daerah Militer, Masyarakat setempat 
c. Kepolisian, Pemerintah Daerah, Komando Daerah Militer, Masyarakat 
setempat 
d. Kepolisian, Pemerintah Daerah, Ambulance, pemadam kebakaran, 
Masyarakat setempat 
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20. Mengapa kita harus membuat skenario penanganan keramaian saat 
perencanaan? 
a. Agar berjalan dengan lancar 
b. Agar sukses penyelengaaraan 
c. Agar bisa memprediksi semua kejadian 
d. Agar bisa menanggulangi keadian yang tidak diinginkan 
 
21. Type of journey dari itinerary berikut adalah: 
a. One-way 
b. Return 
c. Round the world 
d. Open Jaws 
 
22. Itinerary dari suatu perjalanan: CAI-MS-MNL-PR-TPE-CI-BKK-MS-CAI 
seluruh kota ditempuh menggunakan kelas ekonomi (Y), kecuali Taipe 
menuju Bangkok menggunakan kelas layanan First Class (F). Penghitungan 
harga tiket sesuai keterangan tersebut, dengan menggunakan   …. 
a. One-way mix class journey 
b. Return mix class Journey 
c. Circle trip mix class Journey 
d. Penghitungan one way 
 
Untuk menjawab soal no. 24, 25 & 26 gunakanlah gambar di bawah ini: 
 
23. Type of journey dari itinerary di atas adalah: 
a. One-way 
b. Return 
c. Round the world 
d. Open Jaws 
 
24. Kelas layanan yang digunakan untuk menempuh perjalanan CAI-BAH 
a. C 
b. D 
c. F 
d. Y 
 
25. Kelas layanan yang digunakan untuk menempuh perjalanan CAI-BAH 
a. C 
b. D 
c. F 
d. Y 
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Untuk menjawab soal no. 26-28 gunakan data yang terdapat di bawah ini: 
Itinerary: London-Dubai-Mumbai-Varanasi 
 
 
 
 
 
26. Dimana yang menjadi gate way Add-on pada fare LON-VNS …. 
a. LON 
b. DXB 
c. DEL 
d. BOM 
 
27. Dimana yang menjadi gate way Add-on pada fare LON-VNS …. 
a. LON 
b. DXB 
c. DEL 
d. BOM 
 
28. Type of journey dari itinerary di atas adalah: 
a. One-way 
b. Round Trip 
c. Round the world 
d. Open Jaws 
 
Untuk menjawab soal no. 29-30  gunakan gambar yang terdapat di bawah ini: 
399    ABZ 
 
 
 
 
 
 
From/To   
LON Carr Fare Calc. 
DXB CC  
BOM BB M 
VNS DD  
   
   
   
   
   
   
   
Total fare 
calc 
 
FARE 
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29. Starting point untuk perjalanan keliling dunia seperti yang terdapat pada route 
perjalanan di atas adalah   …. 
a. Amsterdam 
b. Aberdeen 
c. London 
d. Manila 
 
30. Kota-kota dalam perjalanan di atas yang dilakukan di IATA Area 2 adalah    
a. New York & San Fransisco 
b. Manila 
c. Manila & London 
d. Amsterdam, Aberdeen, London 
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Penutup 
Setelah mempelajari unit kompetensi dalam modul ini, dan telah melakukan uji 
kompetensi /test oleh pelatih, peserta diklat diharapkan mampu mengetahui dan 
mampu mengerjakan tugas-tugas seorang pegawai yang terdapat di sebuah 
event Organizer, PCO maupun Biro Perjalanan khususnya  untuk divisi 
Perencanaan dan Oprasional event dan di Biro Perjalana  Wisata Divisi Ticketing, 
serta untuk dapat memperluas wawasan tentang cara penyesuaian kompetensi 
dan kebijakan /peraturan yang berlaku di lingkungan Travel Agent. 
Peserta Diklat hendaknya berupaya untuk mengembangkan diri dengan berlatih 
untuk memahami tugas “seorang front liner pada sebuah Biro Perjalanan” dalam 
berbagai macam konteks industri pariwisata, seperti: 
 Informasi Tarif Penerbangan Internasional  dengan Tarif Spesial/promo 
 Menghitung Harga Tiket Penerbangan Internasional ( Tarif Spesial/tarif 
promo). 
 Proses Dokumen Perjalanan Udara Internasional Tarif Spesial/tarif promo 
 Menghitung Tarif  Kelas Campuran 
 Menghitung Tarif Yang Berkaitan Dengan Tambahan (Menggunakan Add 
On) 
 Menerapkan Minimum Checks 
 Menerapkan Peraturan Pembatasan Perjalanan Tidak Langsung (Indirect 
Travel Limitation Rules) 
 Menghitung Perjalanan Keliling Dunia 
  Membentuk Tarif Untuk Open Jaw Journeys 
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Penyempurnaan yang terus menerus sangat diperlukan untuk meningkatkan 
kualitas modul ini.  Di bawah ini adalah lembar evaluasi untuk memberikan 
masukan yang konstruktif yang kami perlukan. 
Silahkan isi form di bawah ini dan dapat dikirimkan ke email: 
Mahardika.igie@gmail.com 
viverawati.sunarto@gmail.com 
Hal yang terbaik dari modul grade 8 ini adalah: 
 _________________________________________________________________________  
 _________________________________________________________________________  
 _________________________________________________________________________   
 _________________________________________________________________________  
 
Hal yang perlu diperbaiki pada modul grade 8 ini adalah: 
 _________________________________________________________________________  
 _________________________________________________________________________  
 _________________________________________________________________________   
 _________________________________________________________________________  
 _________________________________________________________________________  
 _________________________________________________________________________   
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Glosarium 
Term Explanation 
Airfare Harga tiket penerbangan 
Air Directory Rencana perjalanan yang hanya berisi segmen penerbangan, 
segmen penerbangan adalah sebuah rencana perjalanan juga 
dapat berisi segmen tambahan. 
Airline code Kode angka atau alpha yang diperuntukan bagi masing-masing 
maskapai penerbangan. Kode maskapai penerbangan terdiri dari 
2 huruf, sedangkan kode maskapai penerbangan numeric terdiri 
dari 3 angka. 
Airline geography Jenis geography yang berhubungan dengan kot, bandara, dan 
negara yang dilayani oleh maskapai penerbangan. 
Airline ticket Kontrak resmi antara maskapai penerbangan dengan 
penumpang yang memberi hak pada pembawanya, dengan tariff 
yang telah ditentukan, untuk melakukan perjalanan pada satu 
atau beberapa penerbangan. 
ARNK segment A term that means arrival unknownand is used to identify a 
surface segment in anitinerary. 
Backhaul Check Merupakan perjalanan Oneway yang memiliki satu fare 
komponet serta HIP yang  Origin – Intermediate stopover lebih 
besar dari O-D. Seandainya kota intermediate hanya transit 
diabaikan saja walaupun harga lebih besar 
Baggage Barang bawaan penumpang 
Basic Fare Harga dasar sebelum ditambah pajak 
Business Class Kelas pelayanan pada pada pesawat terbang, tarifnya lebih 
mahal dibandingkan kelas ekonomi tapi lebih rendah dari tariff 
kelas utama. 
Booking Code Kode yang menunjukan kelas pelayanan pada ticket penumpang 
Child fare Potongan harga untuk anak-anak pada waktu tertentu. 
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Term Explanation 
class of service A separate compartment on an aircraftthat determines the 
location of passenger seating,level of in-flight service, and price; 
three standardclasses of service are first, business, and coach. 
Circle trip Rencana perjalanan dimana penumpang kembali ketempat 
keberangkatan, dengan menempuh route yang berbeda pada 
saat berangkat dan kembali. 
City pair Kode enam huruf berisi kota-kota dan bandara untuk 
keberangkatan dan kedatangan. 
computer 
reservations system 
(CRS)  
An electronic system that links travel agencies with airlines and 
other suppliers to a centralized storehouse or database of 
information 
Conjunction Tickets Ticket penerbangan yang dikeluarkan untuk penumpang dengan 
satu rencana perjalanan dan mempunyai nomor ticket berurutan. 
Connecting point Kota atau bandara dimana penumpang harus berganti dari 
penerbangan ke penerbangan lain. 
Direct flight Penerbangan yang tidak melibatkan perubahan nomor 
penerbangan. 
Single plane service between two citiesthat contains one or more 
intermediate stops alongthe route. 
DOI Date of Issued (Tanggal diterbitkannya tiket) 
electronic fare rule A detailed description of a fare’s conditions and restrictions of 
travel as displayed in the airline computer reservations systems. 
EMA Extra Milleage Allowance 
Pengurangan Total jarak, apabila jarak yang ditempuh melebihi 
dari jarak yang diperbolehkan.  (Total TPM lebih besar dari 
MPM). 
EMS Excess Mileage Surcharge 
Kelebihan jarak yang harus dibayar penumpang, bila total jarak 
tempuhnya melebihi jarak yang diperkenankan. 
Fare Biaya yang dibayarkan oleh penumpang untuk transportasi pada 
pesawat terbang, bus, atau kereta api.  
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Term Explanation 
Fare basis Tingkat harga yang telah ditentukan untuk perjalanan melalui 
udara, dirancang dengan menggunakan kode dan didefinisikan 
oleh kombinasi batasan perjalanan. 
fare-basis code A code composed of one or more characters that identifies a 
particular type of fare. 
Fare calculation Biaya total untuk sebuah rencana perjalanan dari tempat 
keberangkatan, maskapai penerbangan, dan tempat kedatangan, 
didasarkan pada tariff dasar dan tariff masing-masing segmen. 
Fare Construction 
Point 
Menentukan Origin & Destination Point yang terdapat dalam  
satu fare construction 
International Air 
Transport 
Association (IATA) 
Worldwide agency composed of the majority of international 
airlines, the main functions of which are to establish standard 
faring and ticketing procedures for 
international travel. 
inbound sector The part of an itinerary measuredfrom the outward destination to 
the final destination. 
IATA International Air Transport Assosiation 
Organisasi internasional maskapai penerbangan yang dibentuk 
untuk mengkoordinasikan tariff ticket, menentukan standar 
pelayanan, dan menyediakan system terpadu dalam transportasi 
udara diseluruh dunia. 
Local Fare Tarif yang dipublikasikan dalam mata uang sebuah negara, untuk 
perjalanan udara. 
Local time Waktu dilokasi tertentu. 
MCO Miscellaneous Charges Order 
Dokumen yang dikeluarkan oleh biro perjalanan atau pengelola 
transportasi yang mempunyai otorisasi atau sejumlah penyedia 
pelayanan perjalanan lainnya bagi orang tertentu. 
Mileage charge Biaya yang dikenakan untuk setiap mil pemakaian sebuah 
kendaraan. 
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Term Explanation 
Mileage system Metode menghitung tariff penerbangan international berdasarkan 
jumlah mil maksimum yang diperbolehkan. 
Minimum 
connecting time 
Waktu minimum yang diperbolehkan bagi penerbangan lanjutan. 
MPM Maximum Permitted Mileage  
Jumlah mil maksimum yang diizinkan untuk dilalui dalam suatu 
route tertentu. 
Net fare Tarif yang ditawarkan untuk dijual oleh biro perjalanan wisata 
dengan pemberian diskon meskipun tariff penuh dicetak pada 
ticket. 
NUC Neutral Unit of Construction  
Unit moneter standar yang digunakan untuk menghitung tariff 
international, disesuaikan dengan tariff mata uang 
internasionmal. 
open flight 
 
One or more flight segments that are paid for but, at the time of 
ticketing, no specific reservation is made. 
open jaw 
 
A trip of a round-trip or circle-trip nature that contains a surface or 
nonair segment 
nonstop flight Single plane service between two cities that contains no 
intermediate stops along the route. 
Segment Bagian tertentu dari rencana perjalanan, seperti penerbangan 
dalam rencana perjalanan udara, setiap tempat pada reservasi 
penerbangan. 
Settlement Uang yang dipinjam oleh biro perjalanan dari pemasok produk 
perjalanan yang berpartisipasi dalam jaringan pembukuan IATA. 
Timetable Daftar tanggal keberangkatan dan kedatangan penerbangan 
reguler berjadwal yang dipublikasikan oleh maskapai 
penerbangan. 
through fare A published fare between two cities 
over an intermediate connecting city; applies to online 
connecting service. 
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Bagian ll 
Kompetensi Pedagogik 
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Pendahuluan 
 
A. Latar Belakang 
 
Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 
pasal 58 ayat 1 dinyatakan bahwa, evaluasi hasil belajar  peserta didik 
dilakukan oleh pendidik untuk memantau proses, kemajuan, dan perbaikan 
hasil belajar peserta didik secara berkesinambungan. Pada hakikatnya 
penilaian terhadap pembelajaran peserta didik dimulai dan dititikberatkan 
pada penilaian hasil belajar oleh pendidik di kelas. 
 
B. Tujuan 
 
Setelah memperlajari modul ini, secara umum peserta diklat diharapkan 
mampu menyelenggarakan penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar 
yang meliputi perencanaan penilaian, pelaksanaan penilaian dan 
menindaklanjuti hasil penilaian melalui analisis hasil penilaian. Sedangkan 
tujuan khusus dari modul ini antara lain adalah : 
1. Menerapkan prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar sesuai dengan karakteristik mata pelajaran yang diampu  
2. Menentukan aspek-aspek proses dan hasil belajar yang penting untuk 
dinilai dan dievaluasi sesuai dengan karakteristik mata pelajaran yang 
diampu 
3. Menentukan prosedur penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar 
4. Mengembangkan instrumen penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar 
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C. Peta Kompetensi 
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 Gambar 1. Peta Pencapaian Kompetensi 
 
D. Ruang Lingkup  
 
1. Prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar  
2. Aspek-aspek proses dan hasil belajar yang penting dinilai dan dievaluasi 
3. Prosedur penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar 
4. Instrumen penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar 
 
E. Cara Penggunaan Modul 
 
Dalam mempelajari modul ini, peserta diklat diharapkan dapat 
memperhatikan beberapa petunjuk di bawah ini : 
1. Untuk memperkaya wawasan, pendidik dapat  membaca literature lain, 
baik dari buku atau media lainnya terkait dengan penilaian hasil 
belajar. 
2. Ikutilah aktivitas pembelajaran yang ada pada setiap kegiatan belajar 
di dalam modul ini  
3. Bacalah dengan cermat petunjuk yang diberikan.  
4. Lakukan aktivitas belajar yang telah tersedia pada setiap kegiatan 
belajar 
5. Kerjakan tugas dengan teliti serta periksalah kembali jawaban yang 
dibuat. 
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Kegiatan Pembelajaran 1  
Prinsip-Prinsip Penilaian dan Evaluasi Proses  
dan Hasil Belajar 
 
 
A. Tujuan 
 
Setelah mempelajarai materi pada kegiatan belajar 1 tentang prinsip 
penilaian dan proses pembelajaran dan hasil belajar ini, peserta diklat 
diharapkan mampu menerapkan prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi 
proses dan hasil belajar sesuai mata pelajaran yang diampu 
 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Menjelaskan prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar  
2. Menjabarkan prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi proses dan hasilajar 
sesuai dengan karakteristik mata pelajaran yang diampu  
3. Menerapkan prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar dalam merencanakan penilaian sesuai tujuan yang ingin dicapai 
 
C. Uraian Materi 
 
1. Prinsip-prinsip penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar  
1) Sahih, berarti penilaian didasarkan pada data yang mencerminkan 
kemampuan yang diukur.  
2) Objektif, berarti penilaian didasarkan pada prosedur dan kriteria yang 
jelas, tidak dipengaruhi subjektivitas penilai.  
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3) Adil, berarti penilaian tidak menguntungkan atau merugikan peserta 
didik karena berkebutuhan khusus serta perbedaan latar belakang 
agama, suku, budaya, adat istiadat, status sosial ekonomi, dan 
gender.  
4) Terpadu, berarti penilaian oleh pendidik merupakan salah satu 
komponen yang tak terpisahkan dari kegiatan pembelajaran.  
5) Terbuka, berarti prosedur penilaian, kriteria penilaian, dan dasar 
pengambilan keputusan dapat diketahui oleh pihak yang 
berkepentingan.  
6) Holistik dan berkesinambungan, berarti penilaian oleh pendidik 
mencakup semua aspek kompetensi dan dengan menggunakan 
berbagai teknik penilaian yang sesuai dengan kompetensi yang harus 
dikuasai peserta didik.  
7) Sistematis, berarti penilaian dilakukan secara berencana dan 
bertahap dengan mengikuti langkah-langkah baku.  
8) Akuntabel, berarti penilaian dapat dipertanggungjawabkan, baik dari 
segi teknik, prosedur, maupun hasilnya.  
9) Edukatif, berarti penilaian dilakukan untuk kepentingan dan kemajuan 
peserta didik dalam belajar.  
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Aktivitas Pembelajaran(Analisis) 
 Cermati 9 contoh pelaksanaan penilaian dalam tabel di bawah ini  
 Masing-masing kasus sudah mengintegrasikan prinsip penilaian yang 
sesuai. jelaskan implementasi penerapan prinsip penilaian pada contoh 
tersebut !  
 Gunakan LK-1 
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2 
 
Tabel 1. Analisis Penerapan Prinsip Penilaian 
 
No 
 
Kasus 
Implementasi 
Penerapan Prinsip 
Penilaian 
Hasil Analisis 
1 guru menilai kompetensi siswa, 
penilaian dianggap valid jika 
menggunakan test praktek 
langsung, jika menggunakan tes 
tertulis maka tes tersebut tidak 
valid 
Valid  
2 Guru memberi nilai 85 untuk 
materi pelajaran yang diampu 
pada si A yang merupakan 
tetangga dari guru tersebut, 
namun si B, yang 
kemampuannya lebih baik, 
mendapatkan nilai hanya 80.  
Obyektif  
3 Pak Budi tidak memandang fisik 
dan rupa dari murid perempuan 
yang cantik kemudian memberi 
perlakuan khusus, semua murid 
berhak diperlakukan sama saat 
KBM maupun dalam pemberian 
nilai. Nilai yang diberikan sesuai 
dengan kenyataan hasil belajar 
siswa tersebut. 
Adil  
 
Aktivitas Pembelajaran  (Berpikir Reflektif) 
1) Diskusi kan dengan teman sejawat Anda, penjabaran dari beberapa 
prinsip penilaian di bawah ini : Holistik, Sistematis, Akuntabel, , 
Edukatif, dan Adil.  
2) Gunakan LK – 2. 
 
 
LK - 1 
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Tabel 2. Prinsip Penilaian 
 
Prinsip 
 
Deskripsi prinsip penilaian 
Holistik 
 
 
 
 
Sistematis  
 
 
Akuntabel  
 
 
Edukatif  
 
 
Adil  
 
 
 
 
 
 
LK - 2 
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3 Aktivitas Pembelajaran  (Analisis Kasus) 
Cermati gambar proses pembelajaran dan penilaian di bawah ini ! 
 
 
Gambar 2. Penilaian dalam proses Pembelajaran 
Pada gambar tersebut, Saudara dapat melihat bagaimana  seorang pendidik 
sedang melakukan proses pembelajaran, mungkinkah pendidik tersebut juga 
melakukan proses penilaian di dalamnya (“ya/tidak”), jelaskan jawaban Anda.  
Jika Anda atau kelompok Anda menjawab “Ya”, diskusikan dalam kelompok 
Anda, apakah penilaian yang dilakukan pendidik tersebut mencakup 
penilaian pengetahuan, keterampilan dan sikap ? dan sebagai pendidik yang 
baik pada saat melaksanakan penilaian tersebut, prinsip penilaian khusus 
yang mana yang terintegrasi di dalamnya, jelaskan ! Gunakan LK – 3 
 
Tabel 3.  Analisis Proses Penilaian Pembelajaran 
No Deskripsi Hasil Analisis 
1 
 
 
2 
 
 
 
LK - 3 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Selama Anda melaksanakan penilaian kelas, baik penilaian proses 
maupun penilaian hasil belajar, prinsip penilaian yang mana yang sulit 
Anda lakukan. Pilih 3 prinsip (umum) dari 9 prinsip yang ada.  
No Prinsip Penilaian Umum Alasan Anda Bagaimana Solusinya 
1  
 
 
  
2  
 
  
3  
 
  
 
Diskusikan dalam kelompok Anda  dan presentasikan hasil kerja 
kelompok Anda di kelas ! 
 
F. Rangkuman 
 
 Penilaian merupakan rangkaian kegiatan untuk memperoleh, 
menganalisis, dan menafsirkan data tentang proses dan hasil belajar 
peserta didik yang dilakukan secara sistematis dan berkesinambungan, 
sehingga menjadi informasi yang bermakna dalam pengambilan 
keputusan.  
 Prinsip umum dalam Penilaian Hasil Belajar oleh Pendidik adalah Sahih, 
Objektif, Adil, Terpadu, Terbuka, Holistik dan berkesinambungan, 
Sistematis, Akuntabel, Edukatif,  
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Tuliskanlah beberapa pernyataan yang Anda dapatkan dan bagaimana Anda 
merancang pengembangan selanjutnya untuk menerapkan prinsip penilaian 
di kelas Anda, dengan menggunakan format di bawah ini : 
Tabel 4. Umpan Balik dan Tindak Lanjut Pembelajaran KP 1 
No 
Indikator Pencapaian 
Kompetensi 
Deskripsi Hasil Belajar 
Rencana Tindak 
Lanjut 
1 Menjelaskan prinsip-prinsip 
penilaian dan evaluasi proses dan 
hasil belajar 
 
 
 
2 Menjabarkan prinsip-prinsip 
penilaian dan evaluasi proses dan 
hasilajar sesuai dengan 
karakteristik mata pelajaran yang 
diampu 
 
 
 
 
 
3 Menerapkan prinsip-prinsip 
penilaian dan evaluasi proses dan 
hasil belajar dalam 
merencanakan penilaian sesuai 
tujuan yang ingin dicapai 
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Kegiatan Pembelajaran 2 
Aspek-Aspek Proses Dan Hasil Belajar Yang Penting  
Untuk Dinilai Dan Dievaluasi 
 
 
A. Tujuan 
 
Setelah mempelajarai modul ini, peserta diklat diharapkan mampu 
menentukan aspek-aspek proses dan hasil belajar yang penting untuk dinilai 
dan dievaluasi sesuai dengan karakteristik dan tujuan pembelajaran yang 
akan dicapai pada mata pelajaran yang diampu. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Menganalisis aspek-aspek penting penilaian dan evaluasi dalam proses 
dan hasil belajar  
2. Menetapkan  aspek penting dalam penilaian dan evaluasi pembelajaran 
sesuai karakteristik mata pelajaran yang diampu 
3. Merinci aspek penting dalam penilaian dan evaluasi pembelajaran 
sesuai tujuan penilaian dalam mata pelajaran yang diampu 
 
C. Uraian Materi 
 
Aspek-aspek penting dalam penilaian 
Tabel 5. Deskripsi Hasil Belajar Pada Kompetensi Pengetahuan 
Dimensi 
Pengetahuan 
Deskripsi 
Faktual 
Pengetahuan tentang istilah, nama orang, nama benda, 
angka, tahun, dan hal-hal yang terkait secara khusus 
dengan suatu mata pelajaran  
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Konseptual 
Pengetahuan tentang kategori, klasifikasi, keterkaitan 
antara satu kategori dengan lainnya, hukum kausalita, 
definisi, teori.  
 
Prosedural 
Pengetahuan tentang prosedur dan proses khusus dari 
suatu mata pelajaran seperti algoritma, teknik, metoda, dan 
kriteria untuk menentukan ketepatan penggunaan suatu 
prosedur  
Metakognitif 
Pengetahuan tentang cara mempelajari pengetahuan, 
menentukan pengetahuan yang penting dan tidak penting 
(strategic knowledge), pengetahuan yang sesuai dengan 
konteks tertentu, dan pengetahuan diri (self-knowledge).  
(Sumber: Olahan dari Andersen, dkk., 2001) 
Sasaran penilaian hasil belajar pada keterampilan terbagi menjadi 2 (dua) 
kategori, yaitu keterampilan yang bersifat abstrak dan ketarampilan kongrit, 
yang deskripsinya adalah sebagai berikut : 
Tabel 6. Deskripsi Penilaian Kompetensi Keterampilan (Abstrak) 
Kemampuan Belajar Deskripsi 
Mengamati  Perhatian pada waktu mengamati suatu objek/membaca 
suatu tulisan/mendengar suatu penjelasan, catatan yang 
dibuat tentang yang diamati, kesabaran, waktu (on task) 
yang digunakan untuk mengamati  
Menanya  Jenis, kualitas, dan jumlah pertanyaan yang diajukan 
peserta didik (pertanyaan faktual, konseptual, prosedural, 
dan hipotetik)  
Mengumpulkan 
informasi/mencoba  
Jumlah dan kualitas sumber yang dikaji/digunakan, 
kelengkapan informasi, validitas informasi yang 
dikumpulkan, dan instrumen/alat yang digunakan untuk 
mengumpulkan data.  
Menalar/mengasosiasi  Mengembangkan interpretasi, argumentasi dan kesimpulan 
mengenai keterkaitan informasi dari dua fakta/konsep, 
interpretasi argumentasi dan kesimpulan mengenai 
keterkaitan lebih dari dua fakta/konsep/teori, mensintesis 
dan argumentasi serta kesimpulan keterkaitan antarberbagai 
jenis fakta/konsep/teori/ pendapat; mengembangkan 
interpretasi, struktur baru, argumentasi, dan kesimpulan 
yang menunjukkan hubungan fakta/ konsep/teori dari dua 
sumber atau lebih yang tidak bertentangan; 
mengembangkan interpretasi, struktur baru, argumentasi 
dan kesimpulan dari konsep/teori/pendapat yang berbeda 
dari berbagai jenis sumber  
Mengomunikasikan  Menyajikan hasil kajian (dari mengamati sampai menalar) 
dalam bentuk tulisan, grafis, media elektronik, multi media 
dan lain-lain  
(Sumber: Olahan Dyers) 
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Tabel 7. Deskripsi Penilaian Hasil Belajar Kompetensi Keterampilan (Kongkrit) 
Keterampilan Kongkret Deskripsi 
Persepsi (perception)  Menunjukan perhatian untuk melakukan suatu 
gerakan  
Kesiapan (set)  Menunjukan kesiapan mental dan fisik untuk 
melakukan suatu gerakan  
Meniru (guided response)  Meniru gerakan secara terbimbing  
Membiasakan gerakan 
(mechanism)  
Melakukan gerakan mekanistik  
Mahir (complex or overt 
response)  
Melakukan gerakan kompleks dan termodifikasi  
Menjadi gerakan alami 
(adaptation)  
Menjadi gerakan alami yang diciptakan sendiri atas 
dasar gerakan yang sudah dikuasai sebelumnya  
Menjadi tindakan orisinal 
(origination)  
Menjadi gerakan baru yang orisinal dan sukar ditiru 
oleh orang lain dan menjadi ciri khasnya  
     (Sumber: Olahan dari kategori Simpson) 
Sasaran penilaian hasil belajar pada ranah sikap deskripsinya adalah 
sebagai berikut : 
Tabel 8. Deskripsi Penilaian Hasil Belajar pada Ranah Sikap 
Tingkatan Sikap Deskripsi 
Menerima nilai  Kesediaan menerima suatu nilai dan memberikan 
perhatian terhadap nilai tersebut  
Menanggapi nilai  Kesediaan menjawab suatu nilai dan ada rasa puas 
dalam membicarakan nilai tersebut  
Menghargai nilai  Menganggap nilai tersebut baik; menyukai nilai tersebut; 
dan komitmen terhadap nilai tersebut  
Menghayati nilai  Memasukkan nilai tersebut sebagai bagian dari sistem 
nilai dirinya  
Mengamalkan nilai  Mengembangkan nilai tersebut sebagai ciri dirinya dalam 
berpikir, berkata, berkomunikasi, dan bertindak (karakter)  
(sumber: Olahan Krathwohl dkk.,1964) 
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2 
1 
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Berdasarkan gambar tersebut di atas, kemudian cermati 4 deskripsi 
rumusan kompetensi dasar pada beberapa mata pelajaran seperti di 
bawah ini.  
KD 1 Mendesain produk dan pengemasan hasil budidaya ternak unggas petelur 
berdasarkan konsep berkarya dan peluang usaha dengan pendekatan budaya 
setempat dan lainnya  
KD 2 Melakukan kajian literatur, diskusi, dan pengamatan lapangan tentang berbagai 
strategi untuk mempertahankan nilai-nilai budaya Indonesia di tengah-tengah 
pengaruh globalisasi  
KD 3 Memahami, menghargai, dan menerima perbedaan kegiatan ritual sebagai akibat 
(implikasi) dari keberagaman ajaran agama, religi/kepercayaan yang dianut  
KD 4 Membedakan reaksi eksoterm dan reaksi endoterm berdasarkan hasil percobaan 
dan diagram tingkat energi  
 
 
Gambar 3. Contoh Deskripsi Kompetensi Dasar mata Pelajaran 
Aktivitas  Belajar        
 
Untuk meningkatkan peluang usaha dalam sebuah perusahaan, diperlukan 
adanya perluasan dari jenis dan lingkup usaha bisnis perusahaan sesuai 
dengan tuntutan kebutuhan masyarakat (customer). Oleh karena itu setiap 
pegawai dalam perusahaan tersebut diwajibkan untuk memiliki kompetensi 
“Melakukan analisis lingkungan bisnis”.  Anda diminta untuk 
mempersiapkan sebuah pelatihan dalam upaya meningkatkan kemampuan 
pegawai dalam bidang tersebut.  Apa yang akan Anda berikan dalam 
pelatihan tersebut agar pegawai yang dilatih memiliki pengetahuan, 
keterampilan serta sikap yang diperlukan pada kompetensi tersebut dan 
bagaimana menentukan elemen penting dalam penilaiannya. 
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3
1 
 Diskusikan rancangan pelatihan dan penilaian tersebut dengan teman 
sejawat Anda !. Gunakan LK – 2 
 
 
Tabel 9. Rancangan Kompetensi Pelatihan & Penilaian 
Judul 
Kompetensi 
Elemen 
Kompetensi 
Ranah Kompetensi Hasil Pelatihan 
Pengetahuan Keterampilan Sikap 
Melakukan 
analisis 
lingkungan 
bisnis 
 
 
 
   
 
 
 
   
 
 
Aktivitas  Belajar        
 
Cermati Aktivitas pembelajaran seperti terlihat pada beberapa gambar di 
bawah ini : 
    
Gambar 4. Contoh Proses Pembelajaran Scientific 
LK - 2 
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Pada saat Anda melakukan penilaian pada proses pembelajaran tersebut, 
aspek penting apa saja yang menjadi fokus penilaian pada setiap aktivitas 
dalam masing-masing gambar tersebut, jelaskan ! Gunakan hasil analisis 
Anda dan kelompok Anda pada lembar kerja seperti tabel di bawah ini : 
Tabel 10.  Aspek penting dalam penilaian 
 
 
No 
Komponen 
Pembelajaran 
Scientific 
Komponen/Aspek  
yang penting untuk dinilai 
 
Keterangan 
Pengetahuan Keterampilan Sikap 
 
1 
 
Mengamati 
 
    
 
2 
 
Menanya 
 
    
 
3 
 
Mengumpulkan 
indormasi/mencoba 
 
    
 
4 
 
Menalar 
 
    
 
5 
 
Mengkomunikasikan 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Cobalah Cobalah cermatilah beberapa kompetensi dasar pada mata 
pelajaran yang Anda Ampu. Analisislah tuntutan belajar yang akan 
dicapai termasuk kategori ranah belajar pengetahuan /keterampilan/sikpa 
dan berada pada level berapa ?  
2. Aspek apa yang perlu dilihat pada kompetensi dasar mata pelajaran yang 
Anda ampu dalam merencanakan penilaian ? Jelaskan 
 
F. Rangkuman 
 
 Penilaian dilakukan secara menyeluruh yaitu mencakup semua aspek 
kompetensi yang meliputi kemampuan kognitif, psikomotorik, dan afektif.  
 Kemampuan kognitif adalah kemampuan berpikir yang menurut 
taksonomi Bloom secara hierarkis terdiri atas pengetahuan, pemahaman, 
aplikasi, analisis, sintesis, dan evaluasi.  
 Dalam merancang dan melaksanakan penilaian dan evaluasi proses dan 
hasil belajar perlu memperhatikan aspek-aspek penting pada kompotensi 
atau sub kompetensi yang akan dinilai, melalui aspek pengetahuan, 
keterampilan dan sikap. 
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Tuliskanlah beberapa pernyataan yang Anda dapatkan dan bagaimana Anda 
menindaklanjuti dalam perencanaan penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar pada mata pelajaran yang Anda ampu. Gunakan format di bawah ini : 
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Tabel 11. Umpan Balik dan Tindak Lanjut Pembelajaran KP 2 
 
 
No 
Indikator Pencapaian 
Kompetensi 
Deskripsi Hasil Belajar Rencana Tindak Lanjut 
1 Menganalisis aspek-aspek 
penting penilaian dan evaluasi 
dalam proses dan hasil belajar  
 
 
 
2 Menetapkan  aspek penting 
dalam penilaian dan evaluasi 
pembelajaran sesuai 
karakteristik mata pelajaran yang 
diampu 
 
 
 
 
3 Merinci aspek penting dalam 
penilaian dan evaluasi 
pembelajaran sesuai tujuan 
penilaian dalam mata pelajaran 
yang diampu 
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Kegiatan Pembelajaran 3 
 
 
  
 
ADVANCE AIRLINE TICKETING DAN M.I.C.E 2 
PENILAIAN PEMBELAJARAN 
135 
 
  
 
Kegiatan Pembelajaran 3 
Prosedur Penilaian Dan Evaluasi Proses  
Dan Hasil Belajar  
 
A. Tujuan 
 
Setelah selesai mempelajari modul ini, peserta diklat diharapkan mampu 
menentukan dan melakukan prosedur penilaian dan evaluasi proses dan 
hasil belajar  
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengurutkan prosedur penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar  
2. Menelaah urutan prosedur penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar 
sesuai karakteristik mata pelajaran yang diampu  
3. Merinci  komponen dan dokumen yang diperlukan dalam penilaian dan 
evaluasi proses dan hasil belajar sesuai dengan tujuan penilaian 
 
C. Uraiaian Materi 
 
Prosedur Penilaian dan Evaluasi Proses dan hasil Belajar 
 
1. Menganalisis Tingkat Kompetensi  
Tingkat kompetensi merupakan batas minimal pencapaian kompetensi 
sikap, pengetahuan, dan keterampilan. Pencapaian kompetensi sikap 
dinyatakan dalam deskripsi kualitas tertentu, pencapaian kompetensi 
pengetahuan dinyatakan dalam skor tertentu untuk kemampuan 
berpikir dan dimensi pengetahuannya, sedangkan untuk kompetensi 
keterampilan dinyatakan dalam deskripsi kemahiran dan/atau skor 
tertentu. Pencapaian tingkat kompetensi dinyatakan dalam bentuk 
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deskripsi kemampuan dan/atau skor yang dipersyaratkan pada tingkat 
tertentu.  
Di bawah ini adalah gambaran tingkat kompetensi dari masing-masing 
ranah pembelajaran. 
 
 
Gambar 5. Tingkatan Kompetensi Ranah Pengetahuan 
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Gambar 6. Tingkatan Kompetensi Ranah Sikap 
 
Gambar 7. Tingkatan Kompetensi Ranah Keterampilan 
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Menetapkan Standar Ketuntasan Belajar  
Ketuntasan Belajar terdiri atas ketuntasan penguasaan substansi dan 
ketuntasan belajar dalam konteks kurun waktu belajar. Ketuntasan Belajar 
dalam satu semester adalah keberhasilan peserta didik menguasai 
kompetensi dari sejumlah mata pelajaran yang diikutinya dalam satu 
semester. Penetapan standar ketuntasan belajar perlu mempertimbangkan 
beberapa ketentuan sebagai berikut: 
1) Dilakukan melalui metode kualitatif dan atau kuantitatif, dimana 
metode kualitatif dilakukan melalui professional judgement oleh 
pendidik, sedangkan metode kuantitatif dilakukan dengan rentang 
angka yang disepakati sesuai dengan penetapan kriteria yang 
ditentukan; 
2) Dilakukan melalui analisis pada setiap indikator dengan 
memperhatikan kompleksitas, daya dukung, dan intake peserta didik  
3) Pada setiap indikator atau kompetensi dasar dimungkinkan adanya 
perbedaan nilai ketuntasan minimal. 
 
Memilih dan menentukan Jenis Metode serta Instrumen Penilaian 
Penggunaan berbagai teknik dan alat itu harus disesuaikan dengan tujuan 
penilaian, waktu yang tersedia, sifat tugas yang dilakukan siswa dan 
banyaknya/jumlah materi pelajaran yang sudah disampaikan yang dapat 
dilakukan secara komplementer (saling melengkapi) sesuai dengan 
kompetensi yang dinilai.  Tabel berikut menyajikan klasifikasi penilaian dan 
bentuk instrumenya. 
Tabel 12. Klasifikasi Teknik Penilaian dan Bentuk Instrumen 
Teknik Penilaian  Bentuk Instrumen  
 Tes tertulis  
 
 Tes pilihan: pilihan ganda, benar-salah, 
menjodohkan dll.  
 Tes isian: isian singkat dan uraian  
 Tes lisan   Daftar pertanyaan  
 Tes praktik (tes 
kinerja)  
 
 Tes identifikasi  
 Tes simulasi  
 Tes uji petik kinerja  
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 Penugasan 
individual atau 
kelompok  
 Pekerjaan rumah  
 Projek  
 Penilaian 
portofolio  
 Lembar penilaian portofolio  
 Jurnal  
 
 Buku cacatan jurnal  
  
 Penilaian diri  
 
 Kuesioner/lembar penilaian diri  
  
 
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Perhatikan gambar di bawah ini : 
 
Gambar 8. Mekanisme Penilaian 
Deskripsikan tugas yang harus dilakukan seorang pendidik pada setiap 
tahapannya. Gunakan lembar kerja yang tersedia di bawah ini. Gunakan 
LK – 1. 
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Tabel 13. Klasifikasi Teknik Penilaian dan Bentuk Instrumen 
 
Tahapan 
 
 
Deskripsi 
Kegiatan 
Aktivitas yang 
dilakukan 
pendidik 
Komponen 
Pendukung 
Keterangan 
Perencanaan 
Penilaian 
    
Pelaksanaan 
Penilaian 
    
Analisis 
Hasil 
Penilaian 
    
Tindak 
Lanjut Hasil 
Penilaian 
    
Pelaporan  
hasil 
Penilaian 
    
 
 
Aktivitas Pembelajaran :  
Pilihlah 2 (dua) Kompetensi Dasar mata pelajaran yang Anda ampu, 
telaahlah sesuai urutan tahapan dalam penilaian, kemudian tentukan hasil 
dari masing-masing . Gunakan LK – 2 yang tersedia di bawah ini. . 
 
 
 
 
 
 
LK - 1 
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 Tabel 14. Klasifikasi Teknik Penilaian dan Bentuk Instrumen 
 
 
 
 
No 
 
 
 
Kompetensi 
Dasar 
 
Tahapan Perencanaan Penilaian 
 
 
Keterangan Hasil 
Analisis 
Tingkat 
Kompetensi 
Standar 
Ketuntasan 
Belajar Mata 
Pelajaran 
Teknik 
Penilaian 
dan Jenis 
Instrumen 
yang sesuai 
1  
 
    
2  
 
    
 
Aktivitas Pembelajaran : 
Perhatikan contoh Kompetensi Dasar pada mata pelajaran PKn di bawah ini: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mapel PKn 
KD 3 (Pengetahuan) KD 4 (Keterampilan) 
1.1. Menganalisis kasus-kasus 
pelanggaran HAM dalam 
rangka pelindungan dan 
pemajuan HAM sesuai dengan 
nilai-nilai Pancasila dalam 
kehidupan bermasyarakat, 
berbangsa, dan bernegara 
4.1 Menyaji kasus–kasus pelanggaran HAM 
dalam rangka perlindungan dan pemajuan 
HAM sesuai dengan nilai-nilai Pancasila 
dalam kehidupan bermasyarakat, 
berbangsa, dan bernegara. 
 
2.6. Menganalisis kasus 
pelanggaran hak dan 
pengingkaran kewajiban 
sebagai warga negara 
 
4.6. Menyaji analisis penanganan kasus 
pelanggaran hak dan pengingkaran 
kewajiban sebagai warga negara 
LK - 2 
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1. Cermati pasangan kompetensi dasar pada KD 3.1 dan KD 4.1 dan 
pasangan KD 3.6 dan 4.6. 
2. Temukan metode penilaian yang tepat untuk melakukan penilaian hasil 
belajar pada 2 pasang KD tersebut, jelaskan alasan Anda ! 
3. Gunakan LK – 3 yang tersedia di bawah ini : 
 
 
Tabel 15. Klasifikasi Teknik Penilaian dan Bentuk Instrumen 
No Metode Penilaian 
Instrumen 
Penilaian 
Keterangan 
    
    
    
    
    
    
 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Jelaskan apa yang harus dilakukan seorang guru dalam menetapkan 
standar ketuntasan belajar pada mata pelajaran yang diampu ! 
2. Berikan contoh bagaimana Anda menentapkan standar ketuntasan 
belajar  mata pelajaran Anda, yang diawali dengan standar ketuntasan 
indikator pencapaian kompetensi, kompetensi dasar sampai dengan mata 
pelajaran dengan memperhatikan daya dukung, kompleksitas dan intage.  
 
 
 
LK - 3 
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Kerjakan 2 (dua) tugas tersebut di atas dengan menggunakan lembar kerja 
yang tersedia di bawah ini 
No 
Soal 
Uraian jawaban Keterangan 
1  
 
 
2  
 
 
3 
 
  
 
 
F. Rangkuman 
 
 Prosedur penilaian meliputi : menganalisis tingkat kompetensi, 
menetapkan standar ketuntasan belajar, menentukan teknik dan 
instrumen penilaian, membuat kisi-kisi penilaian,  
 Menganalisis tingkat kompetensi meliputi analisis tingkat kompetensi 
pada ranah pengetahuan, keterampilan dan sikap yang harus dinilai dan 
dijadikan standar pencapaian hasil belajar 
 Ketuntasan belajar dalam konteks kurun waktu belajar terdiri atas 
ketuntasan dalam setiap semester, setiap tahun ajaran, dan tingkat 
satuan pendidikan 
 Ketuntasan Belajar dalam satu semester adalah keberhasilan peserta 
didik menguasai kompetensi dari sejumlah mata pelajaran yang 
diikutinya dalam satu semester.  
 Ketuntasan Belajar dalam setiap tahun ajaran adalah keberhasilan 
peserta didik pada semester ganjil dan genap dalam satu tahun ajaran.  
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 Ketuntasan dalam tingkat satuan pendidikan adalah keberhasilan 
peserta didik menguasai kompetensi seluruh mata pelajaran dalam suatu 
satuan pendidikan untuk menentukan kelulusan peserta didik dari satuan 
pendidikan.  
 Ada beberapa cara yang dapat digunakan untuk menilai sikap peserta 
didik, antara lain melalui observasi, penilaian diri, penilaian teman 
sebaya, dan jurnal 
  
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Tuliskanlah beberapa pernyataan yang Anda dapatkan dan bagaimana Anda 
menindaklanjuti dalam melakukan penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar pada mata pelajaran yang Anda ampu. Gunakan format di bawah ini : 
Tabel 16.  Umpan Balik dan Tindak Lanjut Pembelajaran  
 
No 
Indikator Pencapaian 
Kompetensi 
Deskripsi Hasil Belajar 
Rencana Tindak 
Lanjut 
 
1 
Mengurutkan prosedur penilaian dan 
evaluasi proses dan hasil belajar 
 
 
 
 
2 
Menelaah urutan prosedur penilaian 
dan evaluasi proses dan hasil 
belajar sesuai karakteristik mata 
pelajaran yang diampu 
 
 
 
3 Merinci  komponen dan dokumen 
yang diperlukan dalam penilaian dan 
evaluasi proses dan hasil belajar 
sesuai dengan tujuan penilaian 
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Kegiatan Pembelajaran 4 
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Kegiatan Pembelajaran 4  
Pengembangan Instrumen Penilaian dan Evaluasi Proses 
dan Hasil Belajar  
 
 
A. Tujuan 
 
Diakhir pembelajaran modul ini peserta diklat mampu mengembangkan 
instrumen penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar sesuai dengan 
mata pelajaran yang diampunya. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
1. Mengemukakan metode penilaian dan jenis instrumen penilaian  yang 
sesuai dengan tuntutan ranah pembelajaran  
2. Membuat  rancangan  instrumen penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar  
3. Merumuskan indikator penilaian dan evaluasi proses dan hasl belajar 
sesuai 
4. Merumuskan indikator penilaian dan evaluasi proses dan hasl belajar 
sesuai karakteristik mata pelajaran yang diampu 
5. Menyusun instrumen penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar 
sesuai tujuan penilaian pada mata pelajaran yang diampu 
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C. Uraian Materi 
 
Pengembangan Kisi-kisi Penilaian 
Kisi-kisi merupakan format yang memuat informasi mengenai ruang lingkup 
dan isi/kompetensi yang akan dinilai/diujikan.  Kisi-kisi disusun berdasarkan 
tujuan penilaian dan digunakan sebagai pedoman untuk mengembangkan 
soal. Sebuah kisi-kisi soal harus memenuhi beberapa persyaratan, antara 
lain : mewakili isi kurikulum secara tepat, Komponen-komponennya rinci, 
jelas dan mudah dipahami, soal-soalnya dapat dibuat sesuai dengan 
indikator dan bentuk soal yang ditetapkan.  Kisi-kisi harus mengacu pada 
SK-KD dan komponen-komponennya harus rinci, jelas, dan  bermakna. Kisi-
kisi yang baik harus memenuhi persyaratan berikut ini. 
1. Kisi-kisi harus dapat mewakili isi silabus/kurikulum atau materi yang 
telah diajarkan secara tepat dan proporsional. 
2. Komponen-komponennya diuraikan secara jelas dan mudah dipahami.  
3. Materi yang hendak ditanyakan dapat dibuatkan soalnya 
 
Indikator Penilaian dan Evaluasi Proses dan Hasil Belajar  
Untuk mengembangan instrumen penilaian, pendidik harus mengembangkan 
indikator dari setiap Kompetensi dasar. Indikator merupakan rumusan yang 
menggambarkan karakteristik, ciri-ciri, perbuatan, atau respon yang harus 
ditunjukkan atau dilakukan oleh peserta didik dan digunakan sebagai 
penanda/indikasi pencapaian kompetensi dasar. Dari setiap KD dapat 
dikembangkan 2 (dua) atau lebih indikator penilaian dan atau indikator soal. 
Indikator digunakan sebagai dasar untuk menyusun instrumen penilaian, yang 
mempertimbangkan hal-hal sebagai berikut : 
1. berhubungan dengan kondisi pembelajaran di kelas dan/atau di luar 
kelas. 
2. relevan dengan proses pembelajaran, materi, kompetensi dan kegiatan 
pembelajaran. 
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1 
3. menuntut kemampuan berpikir berjenjang, berkesinambungan, dan 
bermakna dengan mengacu pada aspek berpikir Taksonomi Bloom 
4. mengembangkan kemampuan berpikir kritis seperti: mendeskripsikan, 
menganalisis, menarik kesimpulan, menilai, melakukan penelitian, 
memecahkan masalah, dsb. 
5. mengukur berbagai kemampuan yang sesuai dengan kompetensi dasar 
yang harus dikuasai peserta didik. 
6. mengikuti kaidah penulisan soal 
 
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
 
Perhatikan gambar model penilaian di bawah ini : 
 
Gambar 9. Model Pelaksanaan Penilaian (1) 
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Gambar 10. Model Pelaksanaan Penilaian (2) 
Temukan metode penilaian yang tepat untuk menilai ranah pembelajaran 
yang ingin dicapai pada proses pembelajaran dan penilaian tersebut. 
Gunakan LK – 1 di bawah ini.  
 
Tabel 17. Klasifikasi Teknik Penilaian dan Bentuk Instrumen 
 
Gambar 
Metode Penilaian Yang Digunakan Keterangan 
Pengetahuan Keterampilan Sikap 
1 .................................... 
 
Alasan Pemilihan : 
................................... 
........................ 
 
Alasan Pemilihan : 
............................. 
........................ 
 
Alasan Pemilihan 
........................... 
 
 
2 .................................... 
 
Alasan Pemilihan : 
................................... 
........................ 
 
Alasan Pemilihan : 
............................. 
........................ 
 
Alasan Pemilihan 
........................... 
 
 
LK - 1 
 150 
MODUL PAKET KEAHLIAN USAHA PERJALANAN WISATA  
SEKOLAH MENENGAH KEJURUAN 
 
2 
 
Aktivitas 2 : (Berpikir Reflektif) 
Perhatikan gambar di bawah ini : 
Tuntutan kompetensinya adalah : mendeskripsikan siklus air dalam 
kehidupan di bumi. Berlatihlah mengembangkan indikator pencapaian 
kompetensi dari kompetensi tersebut sekaligus pilihlah metode penilaian 
yang tepat . Gunakan lembar kerja yang tersedia 
 
 
 
 
No 
 
Rumusan IPK 
Metode Penilaian yang tepat  
Keterangan Pengetahuan Keterampilan Sikap 
1      
      
2      
      
LK - 2 
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3 
3      
      
4      
      
dst      
 
 
 
Aktivitas 3 : (Kerja Mandiri) 
Pengembangan instrumen penilaian sikap “ 
Penilaian pada ranah pembelajaran, meliputi penilaian sikap, keterampilan 
dan pengetahuan. Pilihlah  1 kompetensi dasar pada mata pelajaran yang 
Anda Ampu, bagaimana Anda mengembangkan instrumen penilaian 
sikapnya, gunakan beberapa teknik penilaian sikap pada tabel di bawah ini.  
Gunakan LK – 3 untuk mengerjakannya 
Kompetensi Teknik Bentuk Instrumen 
Sikap Observasi (langsung dan 
tidak langsung) 
Pedoman observasi, daftar cek 
skala penilaian disertai rubrik 
 Penilaian Diri Lembar Penilaian Diri 
 Penilaian Antar Peserta 
Didik 
Lembar Penilaian Antar Peserta 
Didik 
 Jurnal Lembar Jurnal 
 
 
LK - 3 
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Kompetensi 
Dasar 
Teknik 
Penilaian 
Bentuk 
Instrumen 
Instrumen Penilaian 
    
    
    
 
Aktivitas 4 : (Kerja Mandiri) 
Pengembangan instrumen penilaian Pengetahuan & Keterampilan “ 
Penilaian pada ranah pembelajaran sikap sudah dilakukan pada kegiatan 
pembelajaran 3, selanjutnya pada kompetensi dasar yang sama Anda 
mengembangkan instrumen penilaian untuk ranah, keterampilan dan 
pengetahuan. gunakan beberapa teknik penilaian sikap pada tabel di bawah 
ini.  
Gunakan LK – 4 untuk mengerjakannya. 
 
Kompetensi Teknik Bentuk Instrumen 
Pengetahuan Tes Tertulis Soal Uraian & Pilihan Ganda 
Keterampilan Unjuk Kerja Tugas 
Projek Tugas Projek 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
 
1. Cermati 2 kartu soal di bawah ini, perhatikan setiap kolom dan bagan 
yang tertulis dalam kartu tersebut. 
2. Buatlah instrumen soal untuk bentuk uraian dan bentuk soal pilihan ganda 
sesuai mata pelajaran yang Anda ampu pada format kartu soal  
LK - 4 
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F. Rangkuman 
 
1. Kisi-kisi merupakan format yang memuat informasi mengenai ruang 
lingkup dan isi/kompetensi yang akan dinilai/diujikan.   
2. Sebuah kisi-kisi soal harus memenuhi beberapa persyaratan, antara lain : 
mewakili isi kurikulum secara tepat, Komponen-komponennya rinci, jelas 
dan mudah dipahami, soal-soalnya dapat dibuat sesuai dengan indikator 
dan bentuk soal yang ditetapkan.   
3. Kriteria kisi-kisi yang baik :. 
a. Kisi-kisi harus dapat mewakili isi silabus/kurikulum atau materi yang 
telah diajarkan secara tepat dan proporsional. 
b. Komponen-komponennya diuraikan secara jelas dan mudah 
dipahami.  
c. Materi yang hendak ditanyakan dapat dibuatkan soalnya 
4. Indikator merupakan rumusan yang menggambarkan karakteristik, ciri-ciri, 
perbuatan, atau respon yang harus ditunjukkan atau dilakukan oleh 
peserta didik dan digunakan sebagai penanda/indikasi pencapaian 
kompetensi dasar.  
5. Kisi-kisi merupakan format yang memuat informasi mengenai ruang 
lingkup dan isi/kompetensi yang akan dinilai/diujikan.   
6. Sebuah kisi-kisi soal harus memenuhi beberapa persyaratan, antara lain : 
mewakili isi kurikulum secara tepat, Komponen-komponennya rinci, jelas 
dan mudah dipahami, soal-soalnya dapat dibuat sesuai dengan indikator 
dan bentuk soal yang ditetapkan.   
7. Kriteria kisi-kisi yang baik :. 
d. Kisi-kisi harus dapat mewakili isi silabus/kurikulum atau materi yang 
telah diajarkan secara tepat dan proporsional. 
e. Komponen-komponennya diuraikan secara jelas dan mudah 
dipahami.  
f. Materi yang hendak ditanyakan dapat dibuatkan soalnya 
8. Indikator merupakan rumusan yang menggambarkan karakteristik, ciri-ciri, 
perbuatan, atau respon yang harus ditunjukkan atau dilakukan oleh 
peserta didik dan digunakan sebagai penanda/indikasi pencapaian 
kompetensi dasar.  
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
 
Tuliskanlah beberapa pernyataan yang Anda dapatkan dan bagaimana Anda 
menindaklanjuti dalam pengembangan instrumen penilaian dan evaluasi 
proses dan hasil belajar yang akan Anda lakukan pada mata pelajaran yang 
Anda ampu. Gunakan format di bawah ini : 
Tabel 18. Umpan Balik dan Tindak Lanjut Pembelajaran KP 4 
 
No 
Indikator Pencapaian 
Kompetensi 
Deskripsi Hasil 
Belajar 
Rencana Tindak Lanjut 
 
1 
Mengemukakan metode penilaian 
dan jenis instrumen penilaian  
yang sesuai dengan tuntutan 
ranah pembelajaran 
 
 
 
 
 
2 
Membuat  rancangan  instrumen 
penilaian dan evaluasi proses dan 
hasil belajar 
 
 
 
 
3 Merumuskan indikator penilaian 
dan evaluasi proses dan hasl 
belajar sesuai karakteristik mata 
pelajaran yang diampu 
 
 
 
 
 
 
4 
Menyusun instrumen penilaian 
dan evaluasi proses dan hasil 
belajar sesuai tujuan penilaian 
pada mata pelajaran yang diampu 
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Kunci Jawaban Latihan/Kasus/Tugas 
 Kegiatan Pembelajaran 1 
3 prinsip (umum) penilaian : 
1. Sahih, berarti penilaian didasarkan pada data yang mencerminkan 
kemampuan yang diukur.  
2. Objektif, berarti penilaian didasarkan pada prosedur dan kriteria 
yang jelas, tidak dipengaruhi subjektivitas penilai.  
3. Adil, berarti penilaian tidak menguntungkan atau merugikan peserta 
didik karena berkebutuhan khusus serta perbedaan latar belakang 
agama, suku, budaya, adat istiadat, status sosial ekonomi, dan 
gender.  
4. Terpadu, berarti penilaian oleh pendidik merupakan salah satu 
komponen yang tak terpisahkan dari kegiatan pembelajaran.  
5. Terbuka, berarti prosedur penilaian, kriteria penilaian, dan dasar 
pengambilan keputusan dapat diketahui oleh pihak yang 
berkepentingan.  
 
Kegiatan Pembelajaran 2 
 Lembar Kerja Tugas : 
No Kompetensi Dasar Aspek yang dinilai 
1  
 
 
2  
 
 
3  
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Kegiatan Pembelajaran 3 
Menetapkan Standar Ketuntasan Belajar  
Penetapan standar ketuntasan belajar perlu mempertimbangkan beberapa 
ketentuan sebagai berikut: 
1) Dilakukan melalui metode kualitatif dan atau kuantitatif, dimana 
metode kualitatif dilakukan melalui professional judgement oleh 
pendidik, sedangkan metode kuantitatif dilakukan dengan rentang 
angka yang disepakati sesuai dengan penetapan kriteria yang 
ditentukan; 
2) Dilakukan melalui analisis pada setiap indikator dengan 
memperhatikan kompleksitas, daya dukung, dan intake peserta 
didik  
3) Pada setiap indikator atau kompetensi dasar dimungkinkan adanya 
perbedaan nilai ketuntasan minimal. 
 
Kegiatan Pembelajaran 4 
Pengembangan Instrumen Soal Uraian dan Pilihan Ganda sesuai mata 
pelajaran yang diampu dengan menggunakan kartu soal 
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Evaluasi 
1. Pertimbangan yang paling penting dalam memilih metode penilaian untuk 
mengukur  hasil belajar siswa adalah .... 
A. sesuai  indikator pembelajaran  
B. mudah untuk  dilakukan penskoran 
C. sesuai  dengan waktu yang  tersedia 
D. mudah untuk mempersiapkannya 
 
2. Ibu Rosna  ingin menilai keterampilan siswa dalam mengorganisir ide-ide 
daripada hanya mengulang fakta-fakta. Manakah kata-kata  operasional 
yang harus dia gunakan dalam merumuskan indikator pencapaian tujuan 
ini? 
A. Membandingkan, menguraikan, dan mengkritik. 
B. Mengidentifikasi, menentukan, dan mendaftar. 
C. Menyusun, mencocokan, dan memilih.  
D. Mendefinisikan, menyebutkan, dan menyatakan kembali 
 
3. Manakah contoh  indikator yang tepat untuk menilai sikap siswa? 
A. Menjelaskan hubungan makanan dengan kesehatan. 
B. Mengumpulkan tugas tepat waktu.  
C. Menyampaikan  laporan secara sistematis. 
D. Menggunakan bahan yang mudah diperoleh 
 
4. Contoh keterampilan yang diukur dalam penilaian siswa adalah .... 
A. membedakan sampah organik dan anorganik 
B. menyusun karangan deskriptif sesuai kaidah   
C. menggunakan jangka untuk membuat lingkaran 
D. menentukan bahan yang tepat untuk produk 
 
5. Penilaian  yang dilakukan dengan mengamati  keterampilan siswa dalam 
melakukan sesuatu adalah .... 
A. tes unjuk kerja 
B. portofolio 
C. penilaian sikap 
D. penilaian produk 
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6. Perasaan dan kecenderungan siswa dalam berperilaku atau berbuat 
dengan cara-cara tertentu dinilai melalui .... 
A. tes unjuk kerja 
B. portofolio 
C. penilaian sikap 
D. penilaian produk 
 
7. Tugas jangka panjang siswa mulai dari perencanaan, proses pengerjaan, 
sampai hasil akhir (pelaporan) dinilai melalui .... 
A. penilaian proyek 
B. tes unjuk kerja 
C. tes tertulis 
D. penilaian sikap 
 
8. Kemampuan siswa dalam membuat suatu karya teknologi dan seni dinilai 
melalui .... 
A. tes unjuk kerja 
B. tes tertulis 
C. penilaian produk 
D. penilaian sikap 
 
9. Pemahaman siswa terhadap konsep, prinsip, dan teori yang telah 
dipelajari dalam periode waktu tertentu sebaiknya dinilai melalui .... 
A. tes unjuk kerja 
B. tes tertulis 
C. penilaian produk  
D. penilaian sikap  
 
10. Perkembangan kemampuan siswa dalam satu periode tertentu  
berdasarkan kumpulan hasil karya siswa tersebut  dinilai melalui .... 
A. tes unjuk kerja 
B. tes tertulis 
C. portofolio  
D. penilaian sikap  
 
11. Bapak Marwan ingin mengetahui  kemajuan belajar siswa dalam 
membuat karangan.  Ia menugaskan siswa  untuk membuat beberapa 
karangan  dalam kurun waktu tertentu. Penilaian apakah yang sebaiknya 
ia lakukan?  
A. Tes lisan. 
B. Tes unjuk kerja.  
C. Penilaian produk.  
D. Portofolio. 
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12. Manakah dari pilihan di bawah ini yang merupakan  kelemahan dari  
penyelenggaraan tes obyektif  pilihan ganda  jika dibandingkan dengan  
tes uraian? 
A. Cakupan materi pokok uji lebih sedikit.  
B. Mengukur level kemampuan  rendah.  
C. Lebih Sulit disusun soalnya.  
D. Lebih mudah diberi skor. 
 
13. Manakah dari pilihan di bawah ini yang merupakan  kelemahan dari  
penyelenggaraan tes uraian jika dibandingkan dengan  tes pilihan ganda? 
A. Cakupan materi pokok uji lebih sedikit.  
B. Mengukur level kemampuan  rendah.  
C. Lebih sulit disusun soalnya.  
D. Lebih mudah diberi skor. 
 
14. Seorang guru ingin mengetahui kesulitan yang dihadapi oleh siswa dalam 
belajar dan penyebabnya. Penilaian apakah yang sebaiknya dilakukan 
guru tersebut? 
A. Penilaian diri.  
B. Tes tertulis. 
C. Penilaian sikap. 
D. Penilaian proyek.  
 
15. Untuk meningkatkan kemampuan siswa memecahkan masalah 
lingkungan, Ibu Lusi menugaskan siswanya untuk membuat karya dari 
sampah anorganik. Ia menilai hasil karya siswa berdasarkan kegunaan, 
nilai jual, dan keindahan. Penilaian apakah yang sebaiknya ia lakukan?  
A. Tes lisan. 
B. Tes unjuk kerja.  
C. Penilaian produk.  
D. Portofolio.  
 
16. Manakah yang merupakan kriteria tugas kinerja yang baik? 
A. Mudah dikerjakan. 
B. Sukar dikerjakan. 
C. Petunjuk jelas. 
D. Dikerjakan di kelas 
 
17. Manakah yang merupakan kriteria  rubrik yang baik untuk penilaian 
selama pembelajaran? 
A. Memuat indikator penilaian yang sangat detail. 
B. Memuat indikator kunci sehingga mudah digunakan.  
C. Disertai panduan kelulusan dalam mencapai kompetensi.  
D. Diketahui dan dipahami dengan baik oleh guru.  
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18. Manakah cara yang perlu ditempuh oleh guru agar siswa dapat 
menghasilkan kualitas hasil karya/produk yang diharapkan?  
A. Mengumumkan bahwa hasil karya siswa akan dinilai oleh guru. 
B. Meminta siswa untuk mengidentifikasi kesulitan belajarnya. 
C. Menjanjikan bahwa hasil karya siswa yang baik akan dipamerkan. 
D. Mengomunikasikan dan mendiskusikan rubrik penilaian kepada siswa 
 
19. Pak Bana mendasarkan nilai siswanya lebih banyak pada pengetahuan 
tentang cara menggunakan alat melalui ulangan. Sementara itu Pak 
Suma  mendasarkan nilai siswanya lebih banyak  berdasarkan hasil 
pengamatan harian terhadap siswa dalam menggunakan alat tersebut. 
Perbedaan keduanya dalam memberikan nilai  adalah .... 
A. Pak Bana menilai siswa berdasarkan unjuk kerja mereka di kelas  
B. Pak Suma  menilai siswa berdasarkan unjuk kerja mereka di kelas 
C. Pak Suma menilai siswa berdasarkan perolehan rata-rata hasil tes  
D. Pak Bana menilai siswa berdasarkan pekerjaan rumah siswa 
 
20. Seorang guru akan menilai hasil tes uraian dari siswa di kelasnya tentang 
penguasaan materi pelajaran. Bagaimanakah seharusnya ia melakukan 
penskoran agar diperoleh hasil penilaian yang ajeg dan obyektif? 
A. Membandingkan jawaban siswa satu dengan lainnya, baru 
memberikan skor berdasarkan jawaban terbaik siswa. 
B. Membuat panduan pemberian skor berdasarkan jawaban terbaik yang 
diberikan oleh para siswa.  
C. Membuat panduan penskoran terlebih dahulu  berdasarkan jawaban 
benar dari buku teks. 
D. Mengurutkan jawaban siswa berdasarkan kualitasnya, kemudian 
memberikan penilaian. 
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21. Pak Syaban  menyusun panduan penilaian untuk  ujian praktek  akhir  
kelas IX. Ia tidak yakin apakah semua dari indikator penilaian yang telah 
ia susun  tersebut telah sesuai dengan taraf kemampuan siswa. Ia 
khawatir banyak indikator tersebut tidak dapat dicapai oleh para siswa 
pada level kelas tersebut.  Ia akan memperbaikinya  bila diperoleh 
informasi  yang cukup. Strategi apakah yang paling baik  ia tempuh 
sebelum menggunakan panduan penilaian tersebut? 
A. Mencari informasi dari buku tentang cara menyusun panduan 
penilaian yang baik. 
B. Mengujicobakan panduan tersebut pada beberapa siswa kelas IX 
sebelumnya. 
C. Mewawancarai siswa tentang kemampuan apa yang telah dan belum 
dapat  dikuasai.  
D. Meminta pertimbangan dari guru lainnya tentang indikator yang telah 
dikembangkan.  
 
22. Pak Salim ingin siswa-siswanya dapat menghargai karya sastra dari  
Chairil Anwar. Manakah dari soal-soal  berikut ini yang terbaik  untuk 
mengukur tujuan pembelajaran  tersebut? 
A. "Aku ini binatang jalang dari kumpulannya terbuang”. Apa maksud 
petikan puisi Chairil Anwar tersebut? 
B. Benar atau salah: Chairil Anwar adalah seorang yatim piatu dan tidak 
pernah tahu orang tua kandungnya. 
C. Chairil Anwar menulis karya sastra .... 
D. Jelaskan secara singkat kontribusi Chairil Anwar untuk sastra 
Indonesia! 
 
23. Siswa di kelas Bu Ratih mendapat tugas untuk membuat  model sistem 
tata surya pada akhir pokok bahasan. Manakah prosedur pemberian skor 
di bawah ini yang paling baik  untuk menilai karya siswa tersebut? 
A. Bu Ratih memilih model yang paling menarik dan memberi nilai 
tertinggi, yang paling menarik berikutnya mendapatkan nilai yang 
lebih rendah dan seterusnya. 
B. Pada saat model  tersebut didemonstrasikan, Bu Ratih  menyusun 
kunci penskoran berdasarkan kriteria kunci  yang diperoleh dari hasil 
karya terbaik di kelas. 
C. Bu Ratih meminta para siswa memilih mana model terbaik dan 
meminta siswa untuk melakukan penilaian berdasarkan kriteria yang 
dibuat siswa tersebut. 
D. Sebelum model tersebut didemonstrasikan, Bu Ratih  menyusun kunci 
penskoran  dan memberikan bobot skor berdasarkan kriteria kunci 
tersebut 
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24. Apabila guru ingin memberikan bobot  penilaian berbeda terhadap tugas-
tugas  yang dikerjakan pada portofolio siswa.  Aspek apakah yang 
sebaiknya menjadi dasar pertimbangan utama? 
A. Tingkat kerumitan/kesulitan dalam pemberian skornya.  
B. Lama waktu yang diperlukan untuk mengerjakan tugas.  
C. Banyak biaya yang dibutuhkan untuk mengerjakannya.  
D. Tingkat kerumitan/kompleksitas tugas yang dikerjakan.  
 
25. Manakah cara yang paling efektif  dan bermakna dalam  
mengkomunikasikan hasil penilaian harian/capaian sementara  siswa  
kepada siswa tersebut dan  orang tua?  
A. Menggunakan angka-angka dan peringkat sementara  siswa  tersebut 
dalam kelas.  
B. Dalam bentuk kategori: A = nilai sangat baik, B = nilai baik, C= nilai 
kurang D= nilai  kurang sekali.  
C. Dalam bentuk angka  KKM yang dicapai pada matapelajaran  dan 
kelulusannya. 
D. Dalam bentuk deskripsi tentang  KKM yang sudah dicapai dan yang 
belum. 
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Kunci Jawaban 
1 A 11 D 21 B 
2 A 12 C 22 D 
3 B 13 A 23 D 
4 C 14 A 24 D 
5 A 15 C 25 D 
6 C 16 C 
  7 A 17 B 
  8 C 18 D 
  9 B 19 B 
  10 C 20 B 
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Penutup 
Dengan mempelajari, mendiskusikan dan melakukan aktivitas pembelajaran 
dalam modul melaksanakan penilaian dan evaluasi proses dan hasil belajar ini,  
maka diharapkan peserta diklat dapat dan mampu merencanakan, 
mengembangkan dan melaksanakan serta menganalisis hasil penilaian 
pembelajaran yang dilakukan sesuai dengan mata pelajaran yang diampunya. 
 
Membuat perangkat penilaian memang bukan merupakan sesuatu yang baru 
bagi seorang guru, namun juga bukan merupakan sesuatu yang mudah, karena 
sesulit apapun dalam membuat prangkat penilaian hasil dan evaluasi proses 
pembelajaran akan sangat tergantung sepenuhnya kepada kekampuan guru, 
baik pengetahuan, keterampilannya dalam kompetensi melaksanakan penilaian 
kelas. Keberhasilan dan kesuksesan guru dalam mengajar di suatu kelas sangat 
dipengaruhi oleh kualitas dari penilaian yang dilakukan guru, khususnya dalam 
merencanakan, mengembangkan perangkat penilaian kelas serta menganalisis 
hasilnya untuk perbaikan pembelakjaran yang akan datang. 
 
Mudah-mudahan dengan modul ini, akan membantu para pendidik di kelas-kelas 
untuk mencoba merencanakan, mengembangkan dan melaksanakan penilaian 
kelas sampai dengan menganalisis hasilnya.  
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Glosarium 
 
 
Evaluasi pendidikan:  kegiatan pengendalian, penjaminan, dan penetapan 
mutu pendidikan terhadap berbagai komponen 
pendidikan pada setiap jalur, jenjang, dan jenis 
pendidikan sebagai bentuk pertanggungjawaban 
penyelenggaraan pendidikan. 
Indikator:  karakteristik, ciri-ciri, tanda-tanda, perbuatan, atau 
respons, yang harus dapat dilakukan atau 
ditampilkan oleh peserta didik, untuk menunjukkan 
bahwa peserta didik telah memiliki kompetensi 
dasar tertentu. 
Judgement:. pertimbangan untuk memutuskan sesuatu 
Keandalan (reliabilitas):. kemampuan tes memberikan hasil yang 
ajeg/konsisten 
Kemampuan afektif:. kemampuan yang berkaitan dengan perasaan, 
emosi, sikap, derajat penerimaan atau penolakan 
terhadap suatu objek 
Kemampuan kognitif:.  kemampuan berpikir/bernalar; kemampuan yang 
berkaitan dengan pemerolehan pengetahuan dan 
penalaran 
Kemampuan psikomotor:  kemampuan melakukan kegiatan yang melibatkan 
anggota badan/ gerak fisik. 
Kompetensi Dasar:. Kompetensi minimal yang harus dicapai peserta 
didik dalam penguasaan konsep/materi yang 
dibelajarkan 
Kompetensi:  kemampuan yang meliputi pengetahuan, 
keterampilan, sikap dan nilai-nilai yang diwujudkan 
melalui kebiasaan berpikir dan bertindak 
Kriteria Ketuntasan 
Minimal (KKM):  
batas ketuntasan setiap mata pelajaran yang 
ditetapkan oleh sekolah melalui analisis indikator 
dengan memperhatikan karakteristik peserta didik, 
karakteristik setiap indikator, dan kondisi satuan 
pendidikan 
Kuesioner:  sejumlah pertanyaan atau pernyataan yang 
diberikan kepada peserta didik untuk dijawab atau 
diminta pendapatnya 
Non-tes:  penilaian menggunakan pertanyaan atau 
pernyataan yang tidak menuntut jawaban benar atau 
salah 
Pengukuran 
(measurement):  
proses penetapan ukuran terhadap suatu gejala 
menurut aturan tertentu 
 
Penilaian (assessment):  proses pengumpulan dan pengolahan informasi 
untuk mengukur pencapaian hasil belajar peserta 
didik. 
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Penilaian antarteman:  teknik penilaian dengan cara meminta peserta didik 
untuk mengemukakan pendapatnya mengenai 
kelebihan dan kekurangan temannya dalam 
berbagai hal 
Penilaian diri:  teknik penilaian dengan cara meminta peserta didik 
untuk menilai dirinya sendiri mengenai berbagai hal. 
Penilaian observasi: 
berlangsung dan/atau di 
luar kegiatan 
pembelajaran. 
penilaian yang dilakukan melalui pengamatan 
terhadap peserta didik selama pembelajaran 
Penilaian produk:  penilaian yang dilakukan terhadap proses 
(persiapan dan pembuatan) serta hasil karya 
peserta didik 
Penilaian projek:  penilaian yang dilakukan dengan memberikan tugas 
kepada peserta didik untuk melakukan suatu projek 
yang melibatkan pengumpulan, pengorganisasian, 
analisis data, dan pelaporan hasil kerjanya dalam 
kurun waktu tertentu 
Penugasan:. pemberian tugas kepada peserta didik baik secara 
perseorangan maupun kelompok 
Portofolio:  kumpulan dokumen dan karya-karya peserta didik 
dalam bidang tertentu yang diorganisasikan untuk 
mengetahui minat, perkembangan prestasi, dan 
kreativitas peserta didik 
Soal pilihan ganda:. soal yang menyediakan sejumlah pilihan jawaban 
dengan hanya ada satu pilihan jawaban yang benar 
Standar Kompetensi:  kompetensi minimal yang harus dicapai peserta 
didik setelah menyelesaikan mata pelajaran tertentu 
Tes lisan:  tes yang dilaksanakan melalui komunikasi langsung 
(tatap muka) antara peserta didik dengan pendidik, 
pertanyaan dan jawaban diberikan secara lisan 
Tes praktik (kinerja): 
keterampilannya. 
tes yang meminta peserta didik melakukan 
perbuatan/ menampilkan/mendemonstrasikan 
Tes tertulis: secara tertulis 
berupa pilihan dan/atau 
isian. 
tes yang menuntut peserta tes memberi jawaban 
Tes:  penilaian menggunakan seperangkat pertanyaan 
yang memiliki jawaban benar atau salah. 
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